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 . )*( الأنظمة واللوائح والنماذج الخاصة بالمنظمات العربية المتخصصة

 
  -----------------  النظام الأساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة.  ➢➢
اللائحةةة التنفية ةةة للنظةةام الأساسةةي الموحةةد لمةةوظفي المنظمةةات العربيةةة        ➢➢

  --------------------------------------------------------------------------------------- المتخصصة.
  

  ---  نظام مكافأة نها ة الخدمة الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة.  ➢➢

  -----  نظام الضمان الاجتماعي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة.  ➢➢

  -----------  مانة العامة لجامعة الدول العربية.نماذج تقار ر الكفاءة لموظفي الأ  ➢➢

  ----------------  نماذج الأجازات لموظفي الأمانة العامة لجامعة الدول العربية.  ➢➢

اللائحةةةةة التنفية ةةةةة الخاصةةةةة باسةةةةتخدام الخةةةةةاء   المنظمةةةةات العربيةةةةة   ➢➢
  --------------------------------------------------------------------------------------- .المتخصصة

اللائحة التنفية ة الخاصة بالمتعاقد ن بمقر الأمانة العامة لجامعة الةدول    ➢➢
  --------------------------------------------------------------------------------------------  العربية.

نتهيةة ولا تة    لائحة إجراءات ونموذج التسليم والتسلم بين المد ر العام الم  ➢➢
  --------------------------------والمد ر العام الجد د للمنظمات العربية المتخصصة. 

                                                 
الخاصةة بالمنظمةات العربيةة المتة  ةة     ى اعتماد الأنظمة واللوائح والنماذج لتمت الموافقة ع   )*(

( بتةاري   83 ( في دورتة  العاديةة   1770/2بموجب قرار المجلس الاقت ةاد  والاجتمةاعي رقة      

12/2/2009. 
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 "أحكام أساسيةة" الفصل الأول
 اس  النظام: (1المادة  

وظفي المنظمات العربية النظام الأساس ي الموحد لميسمى هذا النظام "

ويتضمن المبادئ والأحكام الأساسية التي تنظم أوضاع الموظفين وحقوقهم  "المتخصصة

 الخارجية.وواجباتهم والتزاماتهم وعلاقات العمل بالمنظمة وأجهزتها الملحقة 

 التعاريف: (2المادة  

 -يكون للمسميات الآتية في هذا النظام الدلالات الواردة قرين كل منها:

المنظمة العربية المتخصصة بغض النظر عن اسمها المحدد  :ةالمنظم

 في ميثاق تأسيسها.

 .الميثاق/اتفاقية الإنشاء/ الدستور  الاتفاقية:

السسسسسسسسسسسسسل ة العليسسسسسسسسسسسسا  وهسسسسسسسسسسسسو عي المجلسسسسسسسسسسسسس الاقتصسسسسسسسسسسسساد  والاجتمسسسسسسسسسسسسا :المجلس

والمرجعية القومية لمؤسسات العمل العربي المشترك وقراراته 

 نهائية وملزمة.

 السل ة التشريعية في المنظمة. العامة: الجمعية

 .المجلس التنفيذ  للمنظمة :التنفيذ  المجلس

 .المدير العام للمنظمة : المدير العام

 . مة وما يتبعها من أجهزة ملحقةالإدارة العامة للمنظ الإدارة العامة:

 لمسسسسسسسسسسسسسسوظفي المنظمسسسسسسسسسسسسسسات العربيسسسسسسسسسسسسسسةالموحسسسسسسسسسسسسسسد النظسسسسسسسسسسسسسسام الأساسسسسسسسسسسسسسسس ي  ام:النظ

 .بالحساب الموحد المتخصصة المعنية

الموحد لموظفي المنظمات  الأساس ياللائحة التنفيذية للنظام  : اللائحة

 العربية المتخصصة.
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وكسسسسل مسسسسن  في للمنظمسسسسةدرجسسسسة فسسسسي المسسسسلاك السسسسوظي كسسسسل مسسسسن يشسسسسغل : الموظف

 .يصدر بشأنه قرار تعيين بصفة دائمة أو مؤقتة

هي الأجهزة والمكاتب التي تنشأ بقرار من الجمعية العامة   ة:الأجهزة الملحق

افقة المجلس الاقتصاد  والاجتماعي  للمنظمة بعد مو

 باعتبارها أجهزة تابعة للإدارة العامة للمنظمة.

دائم للمنظمسسسسسسسسسة ومقسسسسسسسسسار الأجهسسسسسسسسسزة الملحقسسسسسسسسسة هسسسسسسسسسي دولسسسسسسسسسة المقسسسسسسسسسر السسسسسسسسس دولة المقر:

 بالمنظمة.

 سنة ميلادية. السنة:

 

 :(3المادة  

موظفو المنظمة موظفون دوليون مسؤولياتهم وانتماءاتهم تفرضها المصلحة 

 . العربية المشتركة ويلتزمون بالقيام بمهامهم وفق ما تقتضيه مصلحة المنظمة وأهدافها

 :(4المادة  

  -:القسم التالي أمام الأمين العام لجامعة الدول العربية يؤد  المدير العام -أ

أقسم بالله العظيم أن أكون مخلصا لجامعة الدول العربية "

 وأن، للمنظمة وأهدافها وأن احترم اتفاقيتها وأنظمتهاو  اوميثاقه

 ."أؤد  واجبات وظيفتي بدقة وأمانة
يتم و  .ام أو من يفوضهالع في حضور المدير  م المذكور أعلاهيؤد  الموظفون القس -ب

 . ويحفظ بملف خدمة الموظف التوقيع عليه من قبل ال رفين

 :(5المادة  

ي بق هذا النظام على جميع الموظفين على اختلاف وظائفهم ودرجاتهم بمن فيهم 

 . الموظفين في الأجهزة الملحقة بالمنظمة
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 "واجبات الموظفين" الفصل الثاني
 :(6المادة  

 :  وظفيتعين على الم 6/1

 . أن يؤد  أعمال الوظيفة المنوطة به بدقة وإخلاص -أ

 . وأن يلتزم بت بيق أنظمتها، أن يراعي مصلحة المنظمة -ب

حافظ على المستوى اللائق متفقا مع ما يقتضيه عمله وأن ي أن يكون سلوكه -ج

 .وعلى أموال وممتلكات ووثائق المنظمة بوظيفته

 . حسن سير العملأن يتعاون مع زملائه تعاونا كاملا لتأمين  -د

، إلا إذا كانت هذه التعليمات مخالفة للأنظمة، أن يلتزم بتنفيذ تعليمات رؤسائه -ه

على الموظف أن يوضح لرئيسه كتابة نوع المخالفة والضرر ، وفي هذه الحالة

 . ولا يقوم بتنفيذ هذه التعليمات إلا إذا أكدها عليه رئيسه كتابة، المحتمل

 يحظر على الموظف: 6/2

 .تفاظ لنفسه بأية وثيقة من وثائق المنظمة الرسمية غير المسموح بتداولهاالاح -أ

 . وظيفته تي ي لع عليها أثناء قيامه بمهامإفشاء المعلومات السرية ال -ب

لم  ما، الإدلاء بتصريح أو إلقاء محاضرة أو حديث في وسائل الإعلام المختلفة -ج

 . بترخيص من المدير العاميكن ذلك في إطار مسؤولياته و 

افق  ،الجمع بين وظيفته ووظيفة أخرى خارج المنظمة -د إلا في الحالات التي يو

على ألا يتعارض ذلك مع طبيعة ومواعيد عمله في ، عليها المدير العام كتابة

 . الإدارة العامة

 . ممارسة أ  نشاط سياس ي أو حزبي يتعارض مع حياد واستقلالية المنظمة -ه

  .المنظمة س ة لما ت لبه أو ت رحهأو بالوا البيع أو الشراء المباشر  -و

قبول أية هدية أو وسام أو هبة أو مكافأة أو منحة من أية جهة كانت تكون  -ز

افقة مسبقة من ،مقدمة له بحكم وظيفته  . المدير العام بدون مو

 . تنفيذ أو تلقي تعليمات من أ  جهة خارج المنظمة تتعلق بعملها -ح
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 "تصنيف الوظائف" الفصل الثالث
 

 الفئةةات: (7  المادة

 -الآتيسة: تصنف وظائف الإدارة العامة وما يتبعها في الفئات 

وهي الوظائف العليا المناط بها مهام التخ يط والتنسيق  الفئة الأولى -أ

ورسم السياسات العليا للإدارة العامة والإشراف على سير 

 الأعمال فيها. 

تنسيق ومتابعة سير عن الإشراف وال المسئولةوهي الوظائف  الفئة الثانية -ب

  العمل في الإدارات والأقسام التابعة لها.

 وهي الوظائف التي تتولى المهام التنفيذية في الأقسام.   الفئة الثالثة -ج

 وتشمل الوظائف الإدارية والكتابية المساعدة. الفئة الرابعة -د

 ة.وهي الوظائف التي تقوم بالأعمال الحرفية والخدمية المعاون الفئة الخامسة -ه

 

 الدرجات: (8المادة  

 -:( إلى درجات على النحو التالي7تقسم الفئات الوظيفية المشار إليها في المادة )

 المدير العام والمدير العام المساعد.  وتشمل وظائف الفئة الأولى -أ

 -وتشمل درجات: ةوظائف الفئة الثاني -ب

  (، مدير ثان )مستشار(.مستشار أول مدير أول )

وتشمل درجات أخصائي أول )سكرتير أول( أخصائي ثان  لثالثةوظائف الفئة ا -ج

)سكرتير ثان(، أخصائي ثالث )سكرتير ثالث(، أخصائي 

 رابع )ملحق أول(، أخصائي خامس )ملحق ثان(.

وتشمل درجات إدار  أول، إدار  ثان، إدار  ثالث،  وظائف الفئة الرابعة -د

 إدار  رابع، إدار  خامس.

تشمل درجات معاون أول، معاون ثان، معاون ثالث، و  الفئة الخامسة وظائف -ه

 معاون رابع.
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 "التعييةن" الفصل الرابع
 :(9المادة  

يتم الإعلان عن موعد شغور منصب المدير العام من قبل المنظمة قبل عام من  -أ

تاريخ نهاية ولاية المدير العام، وذلك من خلال مذكرة رسمية تتضمن شروط 

وبة، وترسل الى الجهات المعنية بالدول الأعضاء، ونسخة الترشيح والمؤهلات الم ل

 .منها الى الأمانة العامة لجامعة الدول العربية لتعميمها على المندوبيات الدائمة
 

يتم الترشيح لشغل منصب المدير العام من قبل الجهات المعنية بالدول الأعضاء،   -ب

غ ترشيحاتها لمنصب عن طريق وزارات الخارجية لهذه الدول وتقوم الدول بإبلا 

 للمنظمة المعنية وللأمانة العامة لجامعة الدول العربية 
ً
المدير العام كتابيا

لتعميمها على الدول الأعضاء، ويقفل باب الترشيح قبل شهرين من موعد عقد 

 اجتماع الجمعية العامة.
 

دة أربع تختار الجمعية العامة المدير العام من بين مرشحي الدول الأعضاء وتعينه لم  -ج

 للفقرتين )أ( و )ب( مع مراعاة قاعدة 
ً
سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة فقط وفقا

التداول بين الدول الأعضاء، وعلى أساس وظيفي، وان يراعى التزامه بالعمل 

القومي وكفاءته الفنية وقدرته على القيادة الإدارية دون أية اعتبارات سياسية أو 

افية أو ق رية، ويكون ان  الحاضرين من تخاب المدير العام بثلثي أصواتجغر

الدول الأعضاء، وفى حالة عدم حصوله على الثلثين تتم أعادة الانتخاب بين 

 .ثنين الحاصلين على أكثر الأصواتالا
 

تعين الجمعية العامة المدير العام المساعد من بين مرشحي الدول الأعضاء لفترة  -د

فقط مع مراعاة قاعدة التداول بين الدول  أربع سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة

بناء الأعضاء وعلى أساس الكفاءة والخبرة المتميزة، ويتم التجديد له لولاية ثانية 

 .على اقتراح من المدير العام
 

يتم التجديد لمنصب المدير العام المساعد لفترة ثانية، وبما لا يتجاوز السن  -ه

 .عربية المتخصصةموظفي المنظمات الالقانوني لنهاية خدمة 
 

 لدول الأعضاء بعديعين المدير العام موظفي الفئة الثانية من بين مرشحي ا -و

افقة الجمعية   . العامةمو
 

 الأعضاء. الدول  يعين المدير العام موظفي الفئة الثالثة والرابعة من بين مرشحي -ز
 

 لأحكام هذا النظام -ح
ً
 . يعين المدير العام موظفي الفئة الخامسة وفقا
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 :(10دة  الما

يتم الإعلان عن جميع الوظائف والدرجات الشاغرة المراد شغلها عن طريق الدول  -أ

 . الأعضاء بالمنظمة عدا وظائف ودرجات الفئة الخامسة

افر الكفاءة والمقدرة لديهم -ب  . يكون الاعتبار الأول في تعيين الموظفين مدى تو

تنافسية وبمسابقة يتم اختيار الموظفين من مواطني الدول العربية وفق أسس  -ج

 . تحريرية وشفوية

يراعى تحقيق التوازن بين الدول الأعضاء عند شغل وظائف الفئات الثانية  -د

 والثالثة والرابعة. 

  .تع ى الأولوية في التعيينات للدول غير المستكملة لحصتها -ه

 لحصص الدول الأعضاء -و
ً
  .تكون التعيينات على أوسع ن اق جغرافي وفقا

 -: ط لتعيين الموظف أن يكونيشتر: (11المادة  

 . حاملا لجنسية إحدى الدول الأعضاء في المنظمة ومن أب عربي الجنسية -أ

خدمته في  غير متزوج من أجنبية ويب ل تعيينه إذا تزوج من أجنبية خلال -ب

 المنظمة.

  -ج
ً
 ولم يتجاوز خمسة وخمسين عاما

ً
، باستثناء أتم من العمر ثلاثة وعشرين عاما

 المدير العام.

 . ما من الأمراض التي تعوقه عن أداء وظيفتهسلي -د

لم يسبق الحكم عليه في جناية أو جنحة مخلة بالشرف أو الأمانة أو تم فصله من  -ه

 . وظيفة سابقة لأسباب جزائية

 نهائيا -و
ً
 . أدى الخدمة العسكرية في بلاده ان وجدت أو كان معفيا منها إعفاءا

 على مؤهل جامعي يتفق ومت لبات وشروط -ز
ً
شغل الوظيفة فيما يخص  حائزا

الفئات الثانية والثالثة ومؤهل الثانوية العامة كحد أدنى أو ما يعادلها فيما يخص 

 . كحد أدنى فيما يخص الفئة الخامسة الفئة الرابعة ومؤهل تعليمي متوسط

 :(12المادة  

لا يجسسسوز تعيسسسين زوج أو زوجسسسة أو أب أو أم أو ابسسسن أو ابنسسسه أو أظ أو أخسسست أحسسسد مسسسوظفي 

  .المنظمة باستثناء المتعاقدين

 :(13المادة  

يكون تعيين الموظفين والتعاقد مع الخبراء في حسدود الوظسائف والسدرجات الشساغرة 

 . والاعتمادات المخصصة لذلك في موازنة المنظمة
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 :(14المادة  

 للإجراءات والقواعد المبينة في اللائحة.
ً
 يتم تعيين الموظفين وفقا

 

 "تدر ب والتطو رال" الفصل الخامس
 :  (15المادة  

علسسى  الإدارة العامسة يكسون تسدريب وت سوير قسدرات المسوظفين مسسن الأهسداف التسي تعمسل

وبمسا يضسمن ت سسوير مهساراتهم وزيسادة خبسسراتهم بالقسدر السذ  يمكسسنهم  .تحقيقهسا تجساه موظفيهسسا

  .نظمةمن مواكبة الت ورات الإدارية والتنظيمية والوظيفية المستمرة في مجال عمل الم

 :(16المادة  

تعسسسسسد الإدارة العامسسسسسة خ سسسسسة سسسسسسنوية مفصسسسسسلة للتسسسسسدريب والت سسسسسوير وتخصسسسسسص المبسسسسسال  

 . اللازمة لتنفيذها ضمن الموازنة
 

 "المزا ا والحصانات" الفصل السادس
 :  (17المادة  

يتمتع موظفو المنظمة من الفئات الأولى والثانية والثالثة بالامتيازات والحصانات  -أ

ويقوم المدير العام بإخ ار وزارة ، وفق ما جاء في اتفاقية مقر المنظمةالدبلوماسية 

 بأسماء هؤلاء الموظفين مع بيان وظائفهم
ً
 . خارجية دولة المقر دوريا

هو مراعاة صالح  لحصانات الممنوحة لموظفي المنظمةالغرض من الامتيازات وا -ب

 ، المنظمة وتمكينها من أداء مهامها
ً
 لتقاعس الموظفين أو ولا يجوز أن تكون مبررا

 . امتناعهم عن الوفاء بالتزاماتهم أو مخالفة قوانين وأنظمة دولة مقر المنظمة

يجوز وقف الامتيازات ورفع الحصانات في الأحوال المنصوص عليها في اتفاقية مقر  -ج

  .المنظمة
 

 "الرواتب والبدلات والتعو ضات والمكافآت" الفصل السابع
 :(18المادة  

اتسسسسسب والأجسسسسسور المعمسسسسسول بسسسسسه لسسسسسدى الأمانسسسسسة العامسسسسسة لجامعسسسسسة السسسسسدول ي بسسسسسق سسسسسسلم ا لرو

العربيسسسسسسسسسة )الراتسسسسسسسسسب الأساسسسسسسسسسس ي وتعسسسسسسسسسويض غسسسسسسسسسلاء المعيشسسسسسسسسسة( فسسسسسسسسسي كافسسسسسسسسسة المنظمسسسسسسسسسات العربيسسسسسسسسسة 

 . المتخصصة

 :  (19المادة  

بهسسسا لسسسدى الأمانسسسة العامسسسة  ل السسسسفر المعمسسسو ت بسسسق العسسسلاوات والبسسسدلات وتعسسسويض بسسسدل 

 . نظمات العربية المتخصصةلجامعة الدول العربية في كافة الم
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 :(20المادة  

اتب وبدلات ومكافآت وتعويضات ومزايا وظيفية  الاستحقاقاتتدفع كافة  -أ من رو

 . بعملة الموازنة ى أخر 

وفق ما ورد في  مؤقتةتحدد مستحقات الموظفين المعينين والخبراء بموجب عقود  -ب

 . العقد المبرم معهم وبالعملة التى يتم الاتفاق عليها

 :(21دة  الما

المنظمسسسسة  يللمسسسسدير العسسسسام ان يتعاقسسسسد مسسسسع خبسسسسراء يتمتعسسسسون بخبسسسسرة غيسسسسر متسسسسوفرة فسسسسي مسسسسوظف -أ

فسسسي الموازنسسسة ويسسسنص فسسسي  ةللقيسسسام بمهسسسام معينسسسة تتصسسسل ببسسسرامع محسسسددة او مشسسسروعات مقسسسر 

العقد على طبيعة المهمة ومدتها وشروطها ويجوز تكليف الخبيسر فسي المنظمسات العربيسة 

افية علسسسسسسى ان يسسسسسسستثنى مسسسسسسسن تلسسسسسسك الوظسسسسسسائف الماليسسسسسسسة المتخصصسسسسسسة القيسسسسسسام بمهسسسسسسام ا شسسسسسسسر

 والادارية ويكون ذلك في اضيق الحدود.

يجسسسسوز للمسسسسدير العسسسسام لفتسسسسرة محسسسسددة طلسسسسب نسسسسدب أو إعسسسسارة بعسسسسض المسسسسوظفين مسسسسن السسسسدول  -ب

افقتهسسسا علسسسى النسسسدب أو الإعسسسارة  العربيسسسة للعمسسسل فسسسي المنظمسسسة وتتحمسسسل دولهسسسم فسسسي حسسسال مو

افقسسة كامسسل مرتبسساتهم، وتعوضسسهم المنظمسسة ب مكافسسأة مق وعسسة يحسسددها المسسدير العسسام بمو

 المجلس التنفيذ . 

 :(22المادة  

اتب والأجور والبدلات في المنظمسات العربيسة المتخصصسة فسي  يعاد النظر في سلم الرو

اتسسسسب والأجسسسور والبسسسسدلات السسسذ  يقسسسسره مجلسسسس جامعسسسسة السسسسدول  ضسسسوء مسسسسا ي سسسرأ علسسسسى سسسسلم الرو

ة بعسد عرضسه علسى المجلسس الاقتصساد  والاجتمساعي العربية لموظفي الأمانة العامة للجامع

 .صدور قرار المجلس الاقتصاد  والاجتماعيوذلك من تاريخ 

 :(23المادة  

 عن  -أ
ً
تتحمل موازنة المنظمة قيمة ب اقات السفر للموظف وأسرته بال ائرة، فضلا

 - التالية:تعويض عن نقل أمتعته وأثاث منزله، في الحالات 

ة: مسسسن بلسسسده أو بلسسسد إقامتسسسه الدائمسسسة إلسسسى مقسسسر عملسسسه ومسسسن مسسسالتعيسسسين وانتهسسساء الخد 

 مقر عمله إلى بلده أو بلد إقامته الدائمة عند انتهاء الخدمة.

النسسسسقل: من مقر المنظمة إلى الأجهسزة الملحقسة ومسن مقسر الأجهسزة الملحقسة إلسى مقسر  

 المنظمة.

ة الوطن قيمة يستحق الموظف وأسرته المقيمة معه في بلد المقر عند تنفيذ زيار  -ب

أقل التكاليف  ، بأقصر ال رق و
ً
 وإيابا

ً
ب اقات السفر بالدرجة السياحية ذهابا
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 الموصلة من مقر عمله إلى بلد إقامته الدائمة، مرة كل سنتين.

يكون السفر في ال ائرة في جميع الحالات بدرجة رجال الاعمال لموظفي الفئة  -ج

 الأولى ماعدا زيادة الوطن.

فئة الثانية الذين يكلفون بمهمة رسمية فقط بدرجة رجال يكون سفر موظفي ال -د

الأعمال )شري ة أن يكون مدير إدارة(، ويكون سفر موظفي الفئة الثانية في غير 

أفراد أسرهم بالدرجة السياحية.   هذه الحالة وموظفي الفئات الأخرى و

 :  (24المادة  

عند التعيين في غير بلده يجوز منح الموظف المعين على الملاك سلفه بناء على طلبه  -أ

 . وإليه وعند النقل من المقر ، إقامتهأو بلد 

وتسدد على ، تكون السلفة بحد أقص ى يعادل الراتب الإجمالي لثلاثة أشهر -ب

 
ً
، وتخصم الأقساط من الراتب، أقساط شهرية متساوية خلال أثنى عشر شهرا

 من راتب الشهر التالي لتاريخ استلام السلفة
ً
كاملة إذا انتهت  وتسدد، اعتبارا

 .مة الموظف لأ  سبب قبل هذه المدةخد

 :  (25المادة  

 عمسسسسسا يكسسسسسون لسسسسسه مسسسسسن حقسسسسسوق أخسسسسسرى ، يتقاضسسسسس ى الموظسسسسسف عنسسسسسد انتهسسسسساء خدمتسسسسسه
ً
، فضسسسسسلا

 عسسسن أجازاتسسسه المتراكمسسسة
ً
 ، تعويضسسسا

ً
تحتسسسسب علسسسى أسسسساس راتبسسسه ، بمسسسا لا يتجسسساوز تسسسسعين يومسسسا

 . الإجمالي الأخير في المقر

 :(26المادة  

وظف الذ  تنهى خدمته بسبب إلغاء الوظيفة بقرار من الجمعية يستحق الم -أ

 يعادل الراتب الإجمالي عن الشهور المتبقية من خدمته بحد ، العامة
ً
تعويضا

 
ً
 . فضلا عما يكون له من حقوق أخرى ، أقصاه اثنا عشر شهرا

للموظف أن يتقدم ب لب إنهاء خدمته، بعد أن يكون قد أمض ى خمسة عشر  -ب

 
ً
، سنه ميلادية على الاقل 55ة ويبل  من العمر من خدمته في المنظم متصلة عاما

 يعادل الراتب الإجمالي 
ً
عن لشهر واحد وفي هذه الحالة يتقاض ى الموظف تعويضا

كل سنة باقية حتى سن التقاعد، وتحسب المدة التي تقل عن سنة بنسبتها وبحد 

  اخرى.فضلا عما يكون له من حقوق  سبعة شهور،أقص ى 

 بدل الأساس ي الراتب الشهر  الاخير ) يعتبر  -ج
ً
+ تعويض غلاء المعيشة شاملا

 لاحتساب المكافأة.
ً
 المعيشة( الذ  يستحقه الموظف وقت انتهاء الخدمة اساسا

 .على ان لا يجمع الموظف بين مكافأة نهاية الخدمة والراتب التعويض ي -د
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 :(27المادة  

بما يعادل أربعة ، ثناء الخدمةتصرف إعانة مالية فورية لأسرة الموظف المتوفى أ -أ

  .أمثال راتبه الشهر  الإجمالي الأخير من خدمته

أو جثمان من يتوفى ، تتحمل المنظمة نفقات إعداد ونقل جثمان الموظف المتوفى -ب

 . إلى بلده أو بلد إقامته الدائمة، من أفراد أسرته

 :  (28 المادة 

لراتسب الجديسد المسسستحق علاوتسه اوظسف السذ  يعاقسب بتخفسيض درجتسه أو يع سى الم

 من تاريخ صدور قرار المدير العام الخاص بالعقوبة
ً
  .اعتبارا

 :  (29المادة  

 من التاريخ المحدد للحالتين  .أ
ً
 -التاليتين: يق ع راتب الموظف اعتبارا

 مسسسسسسسن التسسسسسسسساريخ السسسسسسسذ  يحسسسسسسسسدده قسسسسسسسرار المسسسسسسسسدير العسسسسسسسام بقبسسسسسسسسول  
ً
 الاسسسسسسسستقالة اعتبسسسسسسسسارا

 .الاستقالة

  .لمستقيل من تاريخ انق اعه عن العملااعتبار الموظف في حكم  

حي أو بلوغ سن يق ع راتب الموظف في حالات انتهاء الخدمة بسبب العجز الص  .ب

وفي هذه الحالات يحسب الراتب حتى نهاية الشهر الذ  تنتهي  التقاعد أو الوفاة

 .فيه الخدمة

 
 "تقييم الأداء والعلاوات والترقيات" الفصل الثامن

 :(30المادة  

تقيسسسسسسيم أداء المسسسسسسوظفين بصسسسسسسفه دوريسسسسسسة سسسسسسسنوية بواسسسسسسس ة الرؤسسسسسسساء المباشسسسسسسرين،  يسسسسسستم

 للائحة
ً
 .وبمصادقة المدير العام، ووفقا

 (:31المادة  

فيما عدا موظفي الفئة الأولى، يعد عن كل موظف تقرير كفاءة بعد أن يكون قد  .أ

 أمض ى في الخدمة الفعلية مدة سنة على الأقل.

/جيد/مقبول/ضعيف"."ممتاز/ج: تكون مراتب الكفاءة .ب
ً
 يد جدا

   :(32المادة  

 مسسسسن أول شسسسسهر ينسسسساير مسسسسن كسسسسل عسسسسام، بعسسسسد أن 
ً
يسسسسستحق الموظسسسسف عسسسسلاوة سسسسسنوية اعتبسسسسارا

علسسسسى أن يكسسسسون تقريسسسسر كفاءتسسسسه بدرجسسسسة ، يكسسسسون قسسسسد أمضسسسس ى سسسسسنة كاملسسسسة فسسسسي الخدمسسسسة الفعليسسسسة

 "مقبول" على الأقل.
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 (:33المادة  

الدرجة التي تليها وفق الشروط تتم ترقية الموظف من الدرجة التي يشغلها إلى  -أ

 -التالية: 

 وجود درجة شاغرة. 

قضاؤه في درجته أربع سسنوات خدمسة فعليسة علسى الأقسل فيمسا يخسص الفئتسين  

الثانيسسسسة والثالثسسسسة، وسسسسست سسسسسنوات علسسسسى الأقسسسسل فيمسسسسا يخسسسسص الفئتسسسسين الرابعسسسسة 

 والخامسة.

" فسسسسي المتوسسسسسط خسسسسلال  
ً
حصسسسسول الموظسسسسف علسسسسى تقسسسسدير لا يقسسسسل عسسسسن "جيسسسسد جسسسسدا

 نوات الأربع الأخيرة في درجته عند النظر في الترقيات.الس

من درجة إلى درجة أعلى مع مراعاة تقييم الأداء للموظف  تتم الترقية بالأقدمية -ب

 . حسب المعايير الواردة في اللائحة

أو ، كل ترقية تع ي الموظف الحق في تقاض ي راتب أول مربوط الدرجة المرقي إليها -ج

 أيهما أعلى.، قبل الترقية الراتب الذ  يعلو راتبه

ا دونها إلى أو تسوية أوضاع الموظفين المعينين في الفئة الرابعة أو م لا يجوز ترقية -د

إلا أنه يحق لهم التقدم إلى مسابقات وظائف الفئة الثالثة في حالة  ،الفئة الثالثة

 للنظم والإجراءا
ً
 مةت المعمول بها في الإدارة العااستيفائهم شروط شغلها ووفقا

 وظائفها. إحدىويتم احتساب مدة خدمتهم في الفئة الثالثة من تاريخ تعيينهم على 

 
 "النقةةةل" الفصل التاسع

 :(34المادة  

علسسسى أن ، المنظمسسسة تإداراللمسسسدير العسسسام نقسسسل الموظسسسف المعسسسين علسسسى المسسسلاك فيمسسسا بسسسين 

 لشروط الوظيفة المنقول إليها
ً
  .يكون مستوفيا

 :  (35المادة  

لعسسسسسسام نقسسسسسل الموظسسسسسسف المعسسسسسين علسسسسسسى المسسسسسسلاك مسسسسسن وإلسسسسسسى الأجهسسسسسزة الملحقسسسسسسة وفسسسسسسق للمسسسسسدير ا

 -التالية: القواعد والشروط 
 و أن يكون الموظف قد أمض ى ما لا يقل عن سنتين خدمة متصلة في مقر المنظمة أ -أ

 . الأجهزة الملحقة

 أن يستوفي الموظف المنقول شروط الوظيفة المنقول إليها. -ب

 . ين الرابعة والخامسةلا يشمل النقل موظفي الفئت -ج
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 :(36المادة   

يجسسسوز للمسسسدير العسسسام لاعتبسسسارات تقتضسسسيها مصسسسلحة العمسسسل وفسسسي أضسسسيق الحسسسدود نقسسسل 

مسسسوظفي الفئسسسة الرابعسسسة مسسسن الإدارة العامسسسة إلسسسى الأجهسسسزة الملحقسسسة ومسسسن الأجهسسسزة الملحقسسسة إلسسسى 

 الإدارة العامة.

 "الإجازات" الفصل العاشر
 :(37المادة  

إجازة اعتيادية براتب كامل مدتها ، كل سنة خدمة فعليةعن  ،يستحق الموظف -أ

 ولا ، ثلاثون يوم عمل
ً
ويجوز أن تتراكم إجازات الموظف لمدة أقصاها تسعون يوما

  فيصر 
ً
  .إلا عند انتهاء الخدمةتعويضها نقدا

عند زيارته لبلده أو بلد ، يمنح الموظف الذ  يعمل في غير بلد إقامته الدائمة  -ب

  .مرة كل سنتين، يومانإجازة طريق إضافية مدتها ، إقامته الدائمة

 :(38المادة  

  -التالية: يمنح الموظف إجازة براتب كامل في الحالات 
 لأداء فريضة الحج ولمرة واحدة طوال مدة الخدمةواحد  -أ

ً
 . وعشرون يوما

 متصلةستون إجازة وضع للحامل مدتها  -ب
ً
 بناء على تقرير طبي يحدد تاريخ يوما

 . الوضع

 بهسسا -ج
ً
، عشسسرة أيسسام فسسي السسسنة لأسسسباب عارضسسة لا يسسست يع الموظسسف إبسسلاغ رئيسسسه مسسسبقا

 . بشرط أن لا تتجاوز مدة الغياب يومين متتاليين

ولسسة المقسسر فسسي حالسسة لمسسوظفي دولسسة المقسسر وأسسسبوعين للمسسوظفين مسسن غيسسر د أسسسبوع واحسسد -د

 . الزوجة أو أحد الوالدين أو أحد الأبناءوفاة الزوج أو 

 :(39المادة  

يمنح الموظسف السذ  يمنعسه المسرض أو الإصسابة مسن القيسام بعملسه، إجسازة مرضسية براتسب    -أ

متصسلة او  - كامل لمدة أقصاها ثلاثة أشهر، وبنصف الراتب لمدة أقصاها ثلاثسة أشسهر 

التسسي تليهسسا، وبثلسسث الراتسسب لمسسدة أقصسساها ثلاثسسة أشسسهر التسسي تليهسسا، وذلسسك خسسلال  -منفصسسلة 

ن خدمته، فإذا زادت مدة المرض عن ذلك يجسوز مسنح الموظسف ثلاث سنوات متصلة م

بسسسسدون راتسسسسب، فسسسسإذا لسسسسم يسسسستمكن الموظسسسسف مسسسسن  هإجسسسسازة مرضسسسسية مسسسسدتها ثلاثسسسسة أشسسسسهر أخيسسسسر 

الالتحسسسسسساق بعملسسسسسسه بعسسسسسسد انقضسسسسسسائها، يحسسسسسسال علسسسسسسى لجنسسسسسسة طبيسسسسسسة للنظسسسسسسر فسسسسسسي مسسسسسسدى إمكانيسسسسسسة 

 .استمراره في الخدمة من عدمه

رض يقسسدم تقريسسرا مسسن ا  مستشسسفى خسساص او اذا تغيسسب الموظسسف عسسن العمسسل بسسسبب المسس  -ب
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ايسسسسسسسام واذا زاد عسسسسسسسن ذلسسسسسسسك تعتمسسسسسسسد الاجسسسسسسسازة مسسسسسسسن  (3)عسسسسسسسام شسسسسسسسرط ان لا يتجسسسسسسساوز الغيسسسسسسساب 

 المستشفى أو ال بيب المعتمد لد  المنظمة.

لا تسسسسدخل مسسسسدة الغيسسسساب النسسسساتع عسسسسن إصسسسسابة بدنيسسسسة بسسسسسبب العمسسسسل فسسسسي حسسسسساب الإجسسسسازات    -ج

، يحسسال الموظسسف المرضسسية للموظسسف، وإذا زادت مسسدة الغيسساب 
ً
عسسن أربعسسة وعشسسرين شسسهرا

 المصاب على لجنة طبية للنظر في مدى إمكانية استمراره في الخدمة من عدمه.

تسسسدخل مسسسدة الإجسسسازات المرضسسسية ومسسسدة الغيسسساب النسسساتع عسسسن إصسسسابة العمسسسل، السسسواردتين فسسسي     -د

 هذه المادة، ضمن مدة الخدمة الفعلية للموظف.

   (:40المادة  

عام منح الموظف الدائم الذ  قض ى في الخدمة الفعلية خمس يجوز للمدير ال -أ

لمدة ستة شهور قابلة للتمديد لستة شهور سنوات على الأقل، إجازة بدون راتب 

افقة مريض، رعاية طفل، رعاية الوالدين،  أخر  فقط ولظروف خاصة منها مر

افقة الزوج أو الزوجة ازة الى ، على ان يقدم طالب الاجبدراسات عليا، القيام مر

( من 57ادارة الشؤون المالية والادارية ما يثبت ذلك مع مراعاة ما ورد بالمادة )

 النظام الأساس ي الموحد للمنظمات العربية المتخصصة.

ولا تحسب ولمدة اقصاها سنة،  ةالإجاز  فترةتبقى درجة الموظف شاغرة طوال  -ب

 ضمن مدة خدمته الفعلية. الاجازة

 :(41المادة  

 -التالية: ات الرسمية في المقر في المناسبات تكون الإجاز 
  .رأس السنة الهجرية     .رأس السنة الميلادية 

  .)خمسة أيام( عيد الف ر     .)عيد الأضحى )خمسة أيام 

  .يوم المولد النبو  الشريف    .يوم تأسيس الجامعة  

  .يوم عيد العمال     أيسسسسسسام المناسسسسسسسبات التسسسسسسي تعتبسسسسسسر إجسسسسسسازات

 لمنظمة.رسمية بدولة مقر ا

  الراحسة الأسسبوعية والع سلات الرسسمية المعتمسسدة فسي دولسة مقسر المنظمسة والأجهسسزة

 الملحقة.

  يجسسوز للمسسدير العسسام إذا صسسادفت الع لسسة الرسسسمية يسسوم راحسسة أسسسبوعية، إع سساء

 بمقدار مدة الراحة الأسبوعية المعوض عنها.  الموظفين مدة سابقة أو لاحقة لها
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 "ساءلة والجزاءالم" الفصل الحادي عشر
 :  (42المادة  

يخضع الموظسف السذ  يخسل عسن عمسد أو إهمسال بالواجبسات المنصسوص عليهسا فسي هسذا 

 لأحكام هذا النظام واللائحة.
ً
 النظام، للمساءلة والجزاء وفقا

 (:43المادة  

 إذا وجد أن المخالفة تت لب ذلك. تحويل الموظف للقضاء للمدير العام

 (:44المادة  

قيسسع أ  جسسزاء علسسى الموظسسف قبسسل إبسسداء دفاعسسه كتابسسة كمسسا لا يجسسوز تشسسديد لا يجسسوز تو 

 . العقوبة بأكثر مما تقترحه الجهة المختصة بالمنظمة

 (:45لمادة  ا

للمدير العام أن يقرر وقف الموظف المحال على الجهة المختصة بالمنظمة عن  -أ

مع إيقاف الأكثر إذا اقتضت سلامة التحقيق ذلك  علىالعمل لمدة ثلاثة أشهر 

 ويسترد الموظف الجزء الموقف من راتبه في حال حفظ التحقيق. ،صرف ربع راتبه

أن يوقف الموظف عن العمل مع إيقاف صرف ، وبقرار منه، يجوز للمدير العام -ب

نصف راتبه عند إحالته إلى القضاء بسبب اتهام جنائي لأمور تتعلق بالنزاهة أو 

جراءات المساءلة من قبل المدير العام إلى وفي هذه الحالة يتعين تجميد إ، الشرف

ويكون لقرار  ،حين صدور قرار السل ة القضائية المختصة بالحفظ أو بحكم نهائي

حفظ القضية أو الحكم النهائي حجية كاملة وفي حال حفظ القضية من قبل 

السل ة القضائية أو في حال صدور حكم نهائي بالبراءة، يسترد الموظف الجزء 

 راتبه. الموقف من

 (:46المادة  

يوقف الموظف عن العمل بدون راتب عند انق اعه عن عمله بدون عذر مشروع  -أ

 متصلة وتعالج حالته على النحو 
ً
 - التالي:لمدة خمسة عشر يوما

تخصسسسسم مسسسدة الغيسسساب مسسسسن ، إذا قبسسسل المسسسدير العسسسام الأسسسسسباب التسسسي أدت إلسسسى غيابسسسه -1أ/

فيخصسسسم مسسسسن راتبسسسسه مقابسسسسل عسسسسدد  وإلا  - إن وجسسسسدت - رصسسسيد إجازاتسسسسه السسسسسنوية

 الأيام التي انق ع فيها عن العمل.

 إذا لسسسم يقبسسسل المسسسدير العسسسام أسسسسباب غيابسسسه، يعتبسسسر فسسسي حكسسسم المسسسستقيل اعتبسسسار  -2أ/
ً
مسسسن  ا

 يوم انق اعه عن العمل.
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، على  -ب
ً
تعالج حالة الموظف الذ  ينق ع عن عمله لمدة تقل عن خمسة عشر يوما

 -التالي: النحو 

رصسسسسسسيد  أسسسسسسسباب غيابسسسسسسه تخصسسسسسم مسسسسسسدة الغيسسسسساب مسسسسسسن المسسسسسسدير العسسسسسام إذا قبسسسسسل -1ب/

وإلا فيخصم من راتبه مقابسل عسدد الأيسام التسي  –إن وجدت  –إجازاته 

 انق ع فيها عن العمل.

 إذا لم يقبل المدير العام أسباب غيابه يحال على لجنة المساءلة. -2ب/

المستقيل إذا تجاوزت يعتبر الموظف في حكم ، في كل الأحوال الواردة في هذه المادة -ج

  .مدة غيابه ثلاثين يوما متصلة أو غير متصلة خلال سنة واحدة

أن غياب  المستقيل إذا تأكد للمدير العام يلغى قرار اعتبار الموظف في حكم -د

  .كان لأسباب قاهرة خارجة عن إرادته الموظف

   :(47المادة  

 إلى المدير العام ي لب في -أ
ً
ه إلغاء قرار أو تصرف يحق لكل موظف أن يقدم تظلما

 دون وجه حق واتخاذ قرار بإزاله الضرر 
ً
معين يمس مصالحه أو يلحق به ضررا

 (60)اللاحق به من جراء ذلك من قبل الجهة المختصة في المنظمة، وذلك خلال 

 من تاريخ صدور القرار 
ً
 المعني. يوما

ب لمحوه يحق للموظف الذ  وقع عليه جزاء غير الفصل من الخدمة، التقدم ب ل -ب

 بعد سنتين من توقيعه.

يصدر قرار محو الجزاء من المدير العام ويعتبر كأن لم يكن بالنسبة للمستقبل وبما  -ج

اقه وكل إشارة اليه  .لا يؤثر على الحقوق والتعويضات التي ترتبت عليها وترفع أور

  .من ملف خدمة الموظف

 (:  48المادة  

بية بالفصل في المنازعات التي تنشأ تختص المحكمة الإدارية لجامعة الدول العر  -أ

 بين الموظفين والمنظمة وفق الإجراءات المنصوص عليها في نظام المحكمة.

تلتزم المنظمة بتنفيذ الأحكام الصادرة عن المحكمة الإدارية لجامعة الدول العربية  -ب

 باعتبارها احكام نهائية وملزمة.  
 

 "شؤون الموظفين" الفصل الثاني عشر
 (:49المادة  

تنشأ في المنظمة بقرار من المدير العام لجنة تسمى "لجنة شؤون الموظفين" تكون  -أ

مهمتها إبداء الرأ  والمشورة في المسائل المتعلقة بشؤون الموظفين والتوصية 
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 لتحسين ظروف الموظفين 
ً
للمدير العام بها، ولها أن تبادر باقتراح ما تراه مناسبا

 وحسن سير العمل بالمنظمة. 

اللجنة من ثلاثة اعضاء على الاقل أو خمسة اعضاء على الاكثر بقرار من  تشكل -ب

 -التالي: المدير العام ولمدة ثلاث سنوات على النحو 

 مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية.  

 مدير الإدارة القانونية أو المستشار القانوني. 

وظفي الفئسسسسات مسسسسواحسسسسد أو ثلاثسسسسة أعضسسسساء يسسسستم انتخسسسسابهم بسسسسالاقتراع السسسسسر  مسسسسن بسسسسين  

 الثانية والثالثة والرابعة من بين موظفي هذه الفئات.

 لهذه اللجنة من بين موظفي الفئة الثانية من أعضائها 
ً
  .يحدد المدير العام رئيسا

ضمن الأعضاء المنتخبين في اللجنة أكثر من عضو ينتمون إلى  لا يجوز أن يكون  -ج

 دولة واحدة.

 :(50المادة  

نشسسئوا جمعيسسة لهسسم بقصسسد توطيسسد الصسسلات بيسسنهم والتشسساور فسسي لمسسوظفي المنظمسسة أن ي

، ،شسسسسسسؤونهم الاجتماعيسسسسسسة
ً
وتتكسسسسسسون مسسسسسسوارد الجمعيسسسسسسة مسسسسسسن  ويكسسسسسسون الانضسسسسسسمام إليهسسسسسسا اختياريسسسسسسا

افق المسدير العسام علسى قبولهساهمات أعضائها والتبرعات من مصادر مسا وتباشسر  ،عربية يو

 لنظام تضعه ويعتمده المدير الع
ً
ولا تقوم الجمعيسة بسأ  نشساط ، امالجمعية نشاطها طبقا

 المنظمة وأنظمتها.إنشاء مخالف لميثاق جامعة الدول العربية واتفاقية 
 

 "الضمان الاجتماعي" الفصل الثالث عشر
 :(51المادة  

 -صندوقين: ينشأ في المنظمة نظام خاص بالضمان الاجتماعي، ويشمل 

الصسسسسحية، عايسسسسة الاجتماعيسسسسة و الأول لمكافسسسسأة نهايسسسسة الخدمسسسسة والمعاشسسسسات، والثسسسساني للر 

لصسسسسسسالح المسسسسسسوظفين ولا يجسسسسسسوز الصسسسسسسرف منهمسسسسسسا أو اسسسسسسستخدام  وتسسسسسسستثمر أمسسسسسسوال الصسسسسسسندوقين

 أموالهما في غير الأوجه المخصصة لها.
 

 "انتهاء وإنهاء الخدمة" الفصل الرابع عشر
 :(52المادة  

 في الحالتين تنتهي خدمة المو 
ً
 -التاليتين: ظف حكما

 اثنتين وستين سنة ميلادية.بلوغ الموظف من العمر  -أ

 .الوفسسساة -ب
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 :(53المادة  

 بقرار من المدير العام في الحالات الآتية:
ً
 -تنهى خدمة الموظف حكما

 فقدان أحد شروط التعيين. -أ

 ثبوت العجز الصحي. -ب

 الاستقالة. -ج

 لأحكام هذا النظام. -د
ً
  إنهاء الخدمة وفقا

لك عند التعيين أو بغرض ثبوت تقديم مسوغات تعيين أو شهادة علمية مزورة، وذ -ه

 الترقية الوظيفية.

 :(54المادة  

 مسسسن التسساريخ السسسذ  يحسسدده الموظسسسف فسسسي 
ً
يقبسسل المسسسدير العسسام اسسسستقالة الموظسسف اعتبسسسارا

 طلبه أو بانقضاء ثلاثة أشهر من تاريخ تقديمها.

 :(55المادة  

لا يجسسسوز اسسسستبقاء المسسسسوظفين بالخدمسسسة بعسسسد بلسسسسوغهم مسسسن العمسسسر اثنتسسسسين وسسسستين سسسسسنة 

 .ميلادية باستثناء المدير العام

 
 "أحكام عامة" الفصل الخامس عشر

 :(56المادة  

 
ً
ويجسسسسسسوز للمسسسسسسدير العسسسسسسسام ، يكسسسسسسون مجمسسسسسسوع سسسسسسساعات العمسسسسسسل أربعسسسسسسين سسسسسسساعة أسسسسسسسبوعيا

 تخفيضها خلال شهر رمضان.

 :(57المادة  

 -:يقصد بأسرة الموظف في ت بيق أحكام هذا النظام
 . الزوجة/الزوج -أ

أو ممن تجاوزها ، موا إحدى وعشرين سنة ميلادية من العمرالأبناء الذين لم يت -ب

 بشرط أن يكونوا في مرحلة التعليم الجامعي.، إلى الخامسة والعشرين

 عن العمل بأجر. -ج
ً
 الأبناء العاجزون طبيا

 أو الم لقات أو الأرامل إن كان الموظف عائلهم الوحيد بإقرار العازباتالبنات  -د

 بلد الموظف أو بلد إقامته الدائمة يقدم سنويا. رسمي من السل ة المختصة في
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 :  (58المادة  

للمسسدير العسسام أن يفسسوض بعسسض صسسلاحياته المنصسسوص عليهسسا فسسي هسسذا النظسسام لمسسن يسسراه 

 من بين الموظفين بالفئتين الأولى والثانية.

 (:59المادة  

 لا يتجزأ منه وتقرأ معه.
ً
 تعتبر الجداول الملحقة بهذا النظام جزءا

 :  (60دة  الما

كسسسل مسسسا لسسسم يسسسرد فيسسسه نسسسص فسسسي هسسسذا النظسسسام ي بسسسق بشسسسأنه مسسسا هسسسو معمسسسول بسسسه فسسسي الأمانسسسة  

  .العامة لجامعة الدول العربية

 :  (61المادة  

 وتعديلاتسه  يعمل بهذا النظام والجسداول الملحقسة بسه
ً
مسن تساريخ اعتمادهسا مسن اعتبسارا

 المجلس الاقتصاد  والاجتماعي.
 

 :(62المادة  

  .من المجلس الاقتصاد  والاجتماعيا النظام إلا بقرار لا يعدل هذ
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  اللائحة التنفية ة

  للنظام الأساسي الموحد لموظفي

 المنظمات العربية المتخصصة
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 "كةةام أساسيةأح" الأولالفصل 

 

 (: مسمى اللائحة1المادة  

تسمى هذه اللائحة "اللائحة التنفيذية للنظسام الأساسس ي الموحسد لمسوظفي المنظمسات 

العربيسسسة المتخصصسسسة" وتتضسسسمن تفسسسسير نصوصسسسه وإجسسسراءات ت بيقسسسه فسسسي المنظمسسسة وأجهزتهسسسا 

 الملحقة.

 التعاريف: (2المادة  

 -لات الواردة قرين كل منها:يكون للمسميات الآتية في هذا النظام الدلا

المنظمة العربية المتخصصة بغض النظر عن اسمها المحدد في  المنظمة

 ميثاق تأسيسها.

 اتفاقية الإنشاء/ الدستور/الميثاق. الاتفاقية

المجلس 

 الاقتصاد 

 والاجتماعي

المجلس الاقتصاد  والاجتماعي وهو السل ة العليا والمرجعية 

العربي المشترك وقراراته نهائية  القومية لمؤسسات العمل

 وملزمة.

 السل ة التشريعية في المنظمة.  العامة الجمعية

 المجلس التنفيذ  للمنظمة. المجلس التنفيذ 

 المدير العام للمنظمة. المدير العام

 الإدارة العامة للمنظمة وما يتبعها من أجهزة ملحقة.  الإدارة العامة

 وظفي المنظمسات العربيسة المتخصصسة المعنيسةالنظام الأساس ي لم النظام

 بالحساب الموحد.

كل من يشغل درجة في الملاك الوظيفي للمنظمة وكل من يصسدر  الموظف

 بشأنه قرار تعيين بصفة دائمة أو مؤقتة.

هي الأجهزة والمكاتب التي تنشأ بقرار من الجمعية العامة  ةالأجهزة الملحق

افقة المجلس الاق  تصاد  والاجتماعيللمنظمة بعد مو

 باعتبارها أجهزة تابعة للإدارة العامة للمنظمة.

 هي دولة المقر الدائم للمنظمة ومقار الأجهزة الملحقة بالمنظمة. دولة المقر

 سنة ميلادية. السنة
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 التعيين"":الفصل الثاني
 (: تحديد الدرجات الشاغرة  3المادة  

  -يلي:  يراعى قبل التعيين ما
والوظسسسسائف  السسسسدرجاتعسسسسن  الإعسسسسلانن يسسسسستحق الترقيسسسسة مسسسسن المسسسسوظفين قبسسسسل ترقيسسسسة مسسسس 3/1

 الشاغرة. 

  حصر الدرجات الشاغرة بعد صدور قرارات الترقية. 3/2

   (: الوحدات القياسية4المادة  

 عنسسد شسسغل السسدرجات الوظيفيسسة الأعضسساءيكسسون مقيسساس تحقيسسق التسسوازن بسسين السسدول  4/1

 -التالي: و اسية لكل درجة على النحوفق وحدات قي

 وحدات. 8 لموظفي الفئة الأولى:  

 وحدات. 4 لموظفي الفئة الثانية: 

 وحدة. 2 لموظفي الفئة الثالثة:  

 وحدة. 1 لموظفي الفئة الرابعة:  

بضسسسسسرب عسسسسسدد  الأربسسسسسععسسسسسدد الوحسسسسسدات القياسسسسسسية لوظسسسسسائف الفئسسسسسات  إجمسسسسسالييحسسسسسسب  4/2

الوحسسسدات  إجمسسساليوزع ويسسس، الوحسسسدات القياسسسسية للفئسسسة فسسسي عسسسدد درجسسسات هسسسذه الفئسسسة

 لنسبة مساهمتها غير  الأعضاءالقياسية على الدول 
ً
على أساس مقدار حصتها وفقا

 المعترض عليها في موازنة المنظمة والمسددة خلال الخمس سنوات السابقة. 

 بالدرجات الشاغرة   الإخطار(: 5المادة  

 بالدرجات والوظائف المراد شغ الإدارةترسل  5/1
ً
 السى السدول التسى لسم العامة بيانا

ً
لها أولا

 للنظام وهذه اللائحة. 
ً
 تستكمل حصتها من الوظائف ويتم الاختيار طبقا

بالسسسسسدرجات الشسسسسساغرة المتبقيسسسسسة  الأعضسسسسساءكافسسسسسة السسسسسدول  بسسسسسإعلامالعامسسسسسة  الإدارةتقسسسسسوم  5/2

ويتنسسسافس موظفسسسو المنظمسسسة متسسسى كانسسست تن بسسسق علسسسيهم الشسسسروط الم لوبسسسة لشسسسغل تلسسسك 

فسسسسي نتسسسسائع المسسسسسابقة تع سسسسى  التسسسسساو  وفسسسسي حالسسسسة ، ذه السسسسدول هسسسس مرشسسسسحيالسسسسدرجات مسسسسع 

 لموظفي المنظمة.  الأفضلية

 (: ترشيح الدولة6المادة  

 على مواطنيها.  الأعضاءيقتصر ترشيح كل دولة من الدول 

 عن الدرجات الوظيفية الشاغرة   الإعلان(: 7المادة  

رات المعنيسسسسسة فسسسسسي السسسسسدول للسسسسسدرجات الوظيفيسسسسسة الشسسسسساغرة عسسسسسن طريسسسسسق السسسسسوزا الإعسسسسسلانيسسسسستم  7/1
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 العربية الأعضاء وذلك قبل ستة أشهر من التعيين. 

 -التالية: عن الدرجات الوظيفية الشاغرة البيانات  الإعلانيتضمن  7/2

 للوظيفة والمؤهلات الدراسية والخبرات العملية اللازمة لها.  
ً
 وصفا

 لدرجات الم لوب شغلها. ا الدرجة أو  

 رشيحات. تالمهلة اللازمة لتقديم ال 

 الشروط اللازمة للتعيين. 

 أية معلومات أخرى مناسبة.  

 (: الوثائق المطلوبة لقبول الترشيح  8المادة  

لأصسل العامة الترشيحات من الدول الأعضاء متضمنة صور م ابقة  الإدارةتتلقى 

 -التالية: الوثائق 
  السيرة الذاتية للمرشح توضح الخبرة السابقة. 

 الدولة التى قامت بترشيحه.  شهادة تمتعه بجنسية 

 شهادة الميلاد.  

شهادة باللغة العربية تثبت حصول المترشح للمؤهل الدراس ي الم لوب  

 لشغل الوظيفة صادرة من مؤسسة أو جهة تعليمية معتمدة ومعترف بها.

   تعيين المدير العام المساعد (:9المادة  

بشسسغور وظيفسسة المسسدير  الأعضسساءلسسدول السسوزارات المعنيسسة با بإخ سسار يقسسوم المسسدير العسسام  9/1

  العام المساعد.

وعرضسها علسى  الإخ سار يتلقى المسدير العسام الترشسيحات خسلال المسدة المحسددة لسذلك فسي  9/2

 الجمعية العامة. 

تعسسين الجمعيسسة العامسسة المسسدير العسسام المسسساعد مسسن بسسين مرشسسحي السسدول الأعضسساء وفقسسا  9/3

ات قابلسسسسة للتجديسسسسد لمسسسسرة واحسسسسدة فقسسسسط مسسسسع د مسسسسن النظسسسسام لفتسسسسرة أربسسسسع سسسسسنو /9للمسسسسادة 

مراعساة قاعسدة التسداول بسين السدول الأعضسساء وعلسى أسساس الكفساءة والخبسرة المتميسسزة، 

 ويتم التجديد له لولاية ثانية بناء على اقتراح من المدير العام.

 تعيين موظفي الفئة الثانية  : (10المادة  

المسدير العسسام عسسن أى شسسغور فسسي وظسسائف  لاغبسسإبوالماليسسة  الإداريسسةالشسسؤون  إدارةتقسوم  10/1

 الفئة الثانية. 

وظسسسائف الفئسسسة الثانيسسسة الشسسساغرة تقسسسوم  إحسسسدىرأى المسسسدير العسسسام ضسسسرورة لشسسسغل  إذا 10/2
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 إيضسسسسسساحالمعنيسسسسسسة بالسسسسسسدول الأعضسسسسسساء بسسسسسسذلك مسسسسسسع  تالسسسسسسوزارا بإخ سسسسسسار العامسسسسسسة  الإدارة

افرها في المرشح والمدة المحددة لقبول الترشيح  ات. الشروط الواجب تو

تقسسسدم الترشسسسيحات لشسسسغل وظسسسائف الفئسسسة الثانيسسسة خسسسلال المسسسدة المحسسسددة بالإخ سسسار،  10/3

وذلسسك وفسسق النمسسوذج المعسسد لهسسذا الغسسرض والسسذ  يبسسين وصسسف كسسل وظيفسسة وظسسروف 

 شغلها ومزاياها. 

تسسسسجل الترشسسسيحات السسسواردة مسسسن السسسوزارات المختصسسسة بالسسسدول الأعضسسساء فسسسي كشسسسوف  10/4

 لإدارية والمالية وترفع الى المدير العام. الشؤون ا إدارةخاصة تعدها 

ن يسسسدعو ولين مسسسنهم، ولسسسه أيجسسسرى المسسسدير العسسسام مقابلسسسة مسسسع المرشسسسحين لتحديسسسد المقبسسس 10/5

 لحضور المقابلة من يرى من موظفي المنظمة.

عسسسد تعسسسرض ترشسسسيحات الفئسسسة الثانيسسسة علسسسى الجمعيسسسة العامسسسة أو المجلسسسس التنفيسسسذ  ب 10/6

 .لعامةتفويضه من قبل الجمعية ا

 (: تعيين موظفي الفئتين الثالثة والرابعة  11المادة  

وتقسسسسسسوم بتسسسسسسسجيلها ، ملفسسسسسسات الترشسسسسسسيح الأعضسسسسسساءالعامسسسسسسة مسسسسسسن السسسسسسدول  الإدارةتتلقسسسسسسي  11/1

العامسة السراغبين فسي دخسول  الإدارةحسب ترتيب ورودها كما تضع قائمة بمسوظفي 

 المسابقة.

لكسسسسسسسسسل مرشسسسسسسسسسح يتضسسسسسسسسسمن الوثسسسسسسسسسائق  والماليسسسسسسسسسة ملفسسسسسسسسسات الإداريسسسسسسسسسةالشسسسسسسسسسؤون  إدارةتعسسسسسسسسسد  11/2

 والمستندات الخاصة به.

 الإداريسسسسسسةعنسسسسسسد انتهسسسسسساء المهلسسسسسسة المحسسسسسسددة لتقسسسسسسديم الترشسسسسسسيحات تقسسسسسسوم إدارة الشسسسسسسؤون  11/3

والماليسسسسة بدراسسسسسة ملفسسسسات المرشسسسسحين للتأكسسسسد مسسسسن تسسسسوفر الشسسسسروط اللازمسسسسة للتعيسسسسين، 

 وتضع قائمة بأسماء من تن بق عليهم شروط شغل الوظيفة من المترشحين.

العامسسسسسسة السسسسسسدول الأعضسسسسسساء المقدمسسسسسسة لملفسسسسسسات الترشسسسسسسيح قائمسسسسسسة بأسسسسسسسماء  الإدارةتبلسسسسسس   11/4

المسسسسسستوفين لشسسسسسروط الترشسسسسسيح مسسسسسن بسسسسسين مرشسسسسسحيها لسسسسسدخول المسسسسسسابقة، مسسسسسع تحديسسسسسد 

  موعد المسابقة ومكانها وشروطها.

 (: لجنة المسابقة12ادة  الم

 بتشسسكيل لجنسسة المسسسابقة مسسن ثلاثسسة أعضسسا
ً
ء أصسسليين وعضسسو يصسسدر المسسدير العسسام قسسرارا

 العامسسسسسة مسسسسسن الفئتسسسسسين الأولسسسسسى والثانيسسسسسة، علسسسسسى أن لا  الإدارةاحتيسسسسساطي جمسسسسسيعهم مسسسسسن مسسسسسوظفي 

يكونسوا مسن جنسسسية دولسة واحسسدة، ويحسدد فسسي القسرار رئسسيس اللجنسة ونائبسسه، وللمسدير العسسام أن 

العامة، على أن لا يكون من ضمن  الإدارةيضم إلى اللجنة من يرى الاستعانة به من خارج 

 اللجنة عضو له صلة قرابة بأحد المرشحين، وتكون قراراتها بأغلبية الأصوات. اءأعض



 - 31 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 (: مهام لجنة المسابقة13المادة  

 -يلي: تقوم لجنة المسابقة بما 
 اختيار مواضيع الاختبارات التحريرية والشفوية الخاصة بالمسابقة. 13/1

 جاتها.التحريرية وتقدير در الإشراف على تصحيح الاختبارات  13/2

 إجراء الاختبار الشفو  وتقدير درجاته. 13/3

ضسسسسبط قائمسسسسة المسسسسؤهلين للتعيسسسسين وتسسسسرتياهم حسسسسسب السسسسدرجات النهائيسسسسة التسسسسى حصسسسسلوا  13/4

 عليها.

( مسسسسن هسسسسذه اللائحسسسسة وفسسسسي حسسسسال التسسسسساو  فسسسسي السسسسدرجات النهائيسسسسة 5/2مراعسسسساة المسسسسادة ) 13/5

. تع ى الأولوية في الترتيب للأعلى مؤهلا فالأقدم مؤهلا 
ً
 فالأكبر سنا

 (: ن اب انعقاد اللجنة  14المادة  

علسسى أن يكسسون  أعضسسائهايكتمسسل النصسساب السسلازم لانعقسساد اللجنسسة بحضسسور ثلاثسسة مسسن  14/1

 نائبه. من بينهم الرئيس أو 

الحاضسسسسسسسرين، وعنسسسسسسسد تسسسسسسسساو   الأعضسسسسسسساءأصسسسسسسسوات  بأغلبيسسسسسسسة اقراراتهسسسسسسستصسسسسسسدر اللجنسسسسسسسة  14/2

 نائبه في حالة غياب الرئيس. الأصوات يرجح الجانب الذ  فيه الرئيس أو 

بأحسسسسد المرشسسسسحين بالنسسسسسبة إلسسسسى كامسسسسل  قرابسسسسةيتنحسسسسى عضسسسسو اللجنسسسسة السسسسذ  لسسسسه صسسسسلة  14/3

 المسابقة.

 :  إجراءات عمل اللجنة: (15المادة  

يتخسسسسسسسذ رئسسسسسسسيس اللجنسسسسسسسة كسسسسسسسل الإجسسسسسسسراءات التمهيديسسسسسسسة اللازمسسسسسسسة لسسسسسسسسير أعمالهسسسسسسسا ويسسسسسسسدعو  15/1

 أعضاءها إلى الاجتماع.

أعضسسسائها بمهمسسسة المقسسسرر وذلسسسك  أحسسسدأول اجتمسسساع تعقسسسده اللجنسسسة  يكلسسسف السسسرئيس فسسسي 15/2

لإعسسسداد محاضسسسر جلسسسسساتها وتسسسسجيل مسسسداولاتها بمسسسسا فسسسي ذلسسسك المحضسسسسر السسسذ  ترفعسسسسه 

 . اللجنة إلى المدير العام بقائمة المؤهلين

  .شخص من خارج اللجنة حضور اجتماعاتها لأ يجوز  لا  15/3

   (: سكرتارية اللجان16المادة  

وتقسسسدم ، والماليسسسة مهسسسام السسسسكرتارية للجسسسان المسسسسابقات الإداريسسسةالشسسسؤون  ارةإدتتسسسولى 

التسسسسسسهيلات اللازمسسسسسة لأداء مهامهسسسسسا وفسسسسسي هسسسسسذا الخصسسسسسوص تعسسسسسد مشسسسسساريع القسسسسسرارات المتعلقسسسسسة 

 بمواعيد إجراء المسابقات وتشكيل اللجان وإبلاغ نتائع المسابقات والتعيينات.
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 (: مراحل وموضوعات المسابقة  17المادة  

 تكون المسابقة على مرحلتين تحريرية وشفوية. 17/1 

ساعات وتتضمن تحرير مقالسة فسي موضسوع  أربعمدة الاختبارات التحريرية لا تتجاوز  17/2 

واختبسسسسار فسسسسي ، يختسسسساره المرشسسسسح مسسسسن بسسسسين ثلاثسسسسة مواضسسسسيع تكسسسسون متصسسسسلة بعمسسسسل المنظمسسسسة

 (إجادتهسسا ولغسسة ثانيسسةلغسسة أجنبيسسة أولسسى يتحسستم ) ات الأجنبيسسةواللغسس، المعلومسات العامسسة

كمسسسسا يسسسسؤد  المرشسسسسح اختبسسسسار فسسسسي مجسسسسال التخصسسسسص فسسسسسي ، بالإضسسسسافة إلسسسسى اللغسسسسة العربيسسسسة

ومن يجتاز هذه الاختبارات بنجاح ، الوظيفة المرشح لها يختارها من بين موضوعين

يسستم إجسسراء اختبسسار لسسه فسسي اسسستخدام الحاسسسسب الآلسسي يتعسسين عليسسه اجتيسسازه حتسسى يتسسسسلم 

 العمل.

العامسسة علسسى المرشسسحين  الإدارةجابسسات علسسى أوراق ذات شسسكل موحسسد توزعهسسا تحسسرر الإ  17/3 

 وقت إجراء المسابقة.

 أن تحمل الأوراق أية علامات من شأنها ان تدل على هوية أصحابها. 17/4 
ً
 باتا

ً
 يمنع منعا

 يتم تصحيح أوراق الإجابات من قبل من يتم اختيارهم من ذو  الاختصاص. 17/5 

لجنسسة  أعضسساءالسسة مصسسححة وموقعسسة مسسن قبسسل عضسسوين علسسى الأقسسل مسسن تكسسون كسسل مق 17/6 

 المسابقة.

لا يجسسسسسوز السسسسسسماح بسسسسسدخول الاختبسسسسسار الشسسسسسفو  لمسسسسسن يقسسسسسل معسسسسسدل نجاحسسسسسه فسسسسسى الاختبسسسسسار  17/7 

 %.50التحرير  وكذلك اختبار الحاسب الآلى عن 

ء المتنوعسسسة يوجههسسسا أعضسسسا الأسسسئلةتتضسسمن المرحلسسسة الشسسسفوية الإجابسسة علسسسى عسسسدد مسسسن  17/8 

ويجسسوز ال لسسب مسسن المرشسسح تقسسديم عسسرض أمسسسام ، لجنسسة الاختبسسار الشسسفو  إلسسى المرشسسح

اللجنسسة حسسول موضسسوع يختسساره مسسن بسسين ثلاثسسة مواضسسيع متصسسلة باختصسساص الوظيفسسة 

 المرشح لها.

 (: مخالفة قواعد الاختبار  18المادة  

 خسسسسسالف قواعسسسسسد الاختبسسسسسار بقصسسسسسس 18/1
ً
اقسسسسسب قاعسسسسسة الاختبسسسسسارات ان مرشسسسسسسحا د إذا تبسسسسسين لمر

بعسسد انتهسساء المرشسسح منهسسا ويحيلهسسا  يقسسوم بزجسسز ورقسسة الاختبسسار لسسه، الغسسأ أو التحايسسل

 إلى رئيس لجنة المسابقة مرفقة بتقرير منه عن المخالفة المرتكبة.

تنظسسسسر لجنسسسسة المسسسسسابقة فسسسسي المخالفسسسسة المرتكبسسسسة ولهسسسسا ان تسسسسستمع إلسسسسى المرشسسسسح المخسسسسالف  18/2

 إدارةار، وفسسسسي هسسسسذه الحالسسسسة تقسسسسوم ويحسسسسرم المرشسسسسح مسسسسن إكمسسسسال بقيسسسسة مراحسسسسل الاختبسسسس

  والمالية بإخ ار الوزارة التى قامت بترشيحه بالدولة العضو. الإداريةالشئون 
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 (: درجات الاختبار  19المادة  

 % منها.40% من الدرجات وللاختبار الشفو  60يحدد للاختبار التحرير   19/1

% علسسسسى الأقسسسسل مسسسسن 70ن كسسسسل مسسسسن يحصسسسسل مسسسسن المرشسسسسحين علسسسسى يكسسسسون مسسسسؤهلا للتعيسسسسي 19/2

ويسسستم تحديسسسد ، والشسسسفو   التحريسسسر  إجمسسسالي السسسدرجات المرصسسسدة لكسسسل مسسسن الاختبسسسار 

 المؤهلين طبقا لترتيب اجتيازهم للمسابقة وعدد الدرجات الشاغرة. 

 (: محاضر اللجان  20المادة  

 يرفسسع رئسسيس اللجنسسة محاضسسر جلسسساتها وقائمسسة بأسسسماء المسسؤهلين للتعيسسين إلسسى المسسدير 20/1 

 م مرتبة حسب الدرجات النهائية التى حصل عليها كل مرشح.العا

 تكسسسسون المحاضسسسسر والقائمسسسسة موقعسسسسة مسسسسن أغلبيسسسسة أعضسسسساء اللجنسسسسة علسسسسى أن يكسسسسون مسسسسن   20/2 

  بينهم الرئيس.

 (: قوائ  المؤهلين21المادة  

تبقسسسي قائمسسسة المسسسؤهلين للتعيسسسين سسسسارية المفعسسسول لمسسسدة سسسسنة مسسسن تسسساريخ الإعسسسلان عسسسن   21/1 

 النتائع.

، فسسي حالسسة عسسدم تسسسلم المعسسين لعملسسه لأ  سسسبب مسسن الأسسسباب خسسلال المهلسسة المحسسددة   21/2 

أو فسسى حالسسة انتهسساء خدمتسسه، قبسسل مسسرور سسستة أشسسهر يجسسوز للمسسدير العسسام تعيسسين مسسن 

 يليه مباشرة في القائمة الخاصة بالوظيفة.

 (: تعيين موظفي الفئة الخامسة  22المادة  

والماليسسسسسسسة بتحديسسسسسسسد السسسسسسسدرجات الشسسسسسسساغرة وتعلسسسسسسسن عنهسسسسسسسا  الإداريسسسسسسسةتقسسسسسسسوم إدارة الشسسسسسسسئون 

افقسة المسدير العسام علسى أن يتضسمن الإعسلان  بوسائل الإعلام المحلية المتاحة، وذلك بعد مو

 للوظيفة وشروط شغلها، مع ذكر أجل تقديم ال لبات.
ً
 وصفا

 (: تقدي  طلبات الترشيح ودراستها  23المادة  

 الإداريسسسسسسةإدارة الشسسسسسسئون )العامسسسسسة  الإدارةإلسسسسسسى يقسسسسسدم المترشسسسسسسحون طلبسسسسساتهم مباشسسسسسسرة  23/1

 بهسسسسا صسسسسورة طبسسسسق الأصسسسسل مسسسسن كسسسسل الوثسسسسائق الدالسسسسة علسسسسى مسسسسؤهلاتهم  (والماليسسسسة
ً
مرفقسسسسا

 وخبراتهم السابقة.

والماليسسسسسسسة ملفسسسسسسسات المترشسسسسسسسحين لمعرفسسسسسسسة مسسسسسسسدى تسسسسسسسوفر  الإداريسسسسسسسةتسسسسسسسدرس إدارة الشسسسسسسسئون  23/2

 الشروط اللازمة للتعيين، وتضع قائمة بهم.

 أسلوب اختبار موظفي الفئة الخامسة  : (24المادة  

 . يخضع المترشح لاختبارات تحريرية وشفوية للتثبت من كفاءته 24/1

كمسسسسا يخصسسسسص للاختبسسسسار الشسسسسفو  ، ( درجسسسسة20يخصسسسسص للاختبسسسسار الشسسسسفو  العسسسسام ) 24/2



 - 34 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 ( درجة أخرى.20الفني المتصل بالوظيفة أو لإنجاز العمل الفني )

( درجسسات فسسى الاختبسسار الشسسفو  8يقسسل عسسن ) ى مسسا لا يتعسسين علسسى المترشسسح الحصسسول علسس 24/3

( درجسسسة فسسسى الاختبسسسار الشسسسفو  المتصسسسل بالوظيفسسسة أو إنجسسساز العمسسسل 12)العسسسام وعلسسسى 

 الفني.

تعسسسسد النتسسسسائع وفسسسسق قاعسسسسدة احتسسسسساب معسسسسدل السسسسدرجات ويسسسستم ترتيسسسسب النسسسساجحين مسسسسن  24/4

ة التسى المترشحين لكل وظيفة على ضوء المعدل العام وفي حدود الدرجات الشساغر 

 تنظم المسابقة لشغلها.

 لجان المسابقة للمترشحين لشغل درجات الفئة الخامسة  : (25المادة  

يشسسكل المسسدير العسسام لجنسسة لإجسسراء المسسسابقة لاختيسسار المترشسسحين لشسسغل وظسسائف الفئسسة 

 الخامسة.

 

 "الأحكام العامة للتعيين" الفصل الثالث
 (: أحكام التعيين26المادة  

باسسسستثناء  سسسسنة ميلاديسسسة 55سسسسن الموظسسسف عنسسسد تعيينسسسه علسسسى المسسسلاك عسسسن  لا يزيسسسد أن 26/1

 .المدير العام

يكسسسسسون التعيسسسسسين بقسسسسسرار مسسسسسن المسسسسسدير العسسسسسام، ويحسسسسسدد القسسسسسرار درجسسسسسة الموظسسسسسف وتحسسسسسسب  26/2

 مسن تساريخ مباشسرته العمسل وفسي حالسة التسساو  تحسسب 
ً
أقدميته في الدرجة اعتبسارا

 الأقدمية حسب قرار التعيين.

لادارة العامسسسسة السسسسوزارات المعنيسسسسة بالسسسسدول الاعضسسسساء بقسسسسرارات التعسسسسين لإخ سسسسار تبلسسسس  ا 26/3

المعسسين بنسسسخة مسسن قسسرار تعيينسسه مسسع تزويسسد الموظسسف المعسسين بصسسورة مسسن القسسرار علسسى 

 عنوانه.

يبل  المعينون من الفئة الخامسة بقرارات تعييسنهم برسسالة مضسمونة الوصسول مسع  26/4

 الإشعار بالاستلام.

 مسسن تسساريخ صسسدور قسسرار التعيسسين يع سسى المعسس 26/5
ً
 اعتبسسارا

ً
ين مهلسسة لا تزيسسد عسسن تسسسعين يومسسا

 لمباشرة العمل.

لا يجسسسسسسسوز أن يباشسسسسسسسر الموظسسسسسسسسف عملسسسسسسسه قبسسسسسسسل اسسسسسسسسستكمال جميسسسسسسسع مسسسسسسسسوغات التعيسسسسسسسسين  26/6

 النظامية الم لوبة.

 مسسسا لسسسم  26/7
ً
إذا لسسسم يباشسسسر الموظسسسف عملسسسه خسسسلال المهلسسسة المحسسسددة يعتبسسسر قسسسرار تعيينسسسه لاغيسسسا

 أسباب يقبلها المدير العام. تكن هناك
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 التعيسسسسسين أو التعاقسسسسسد مسسسسع خبسسسسسراء لشسسسسسغل وظسسسسائف مشسسسسسغولة بمسسسسسوظفين علسسسسسى يجسسسسوز  لا  26/8

  .الملاك

 (: ملف الموظف27المادة  

 يتضسسسسمن تسسسساريخ  الإداريسسسسةتعسسسسد إدارة الشسسسسؤون  27/1
ً
 شخصسسسسيا

ً
والماليسسسسة لكسسسسل موظسسسسف ملفسسسسا

وظيفي مسن نقسل أو ترقيسة حياته الوظيفية منذ تعيينه، وكل ما ي رأ على وضعه الس

 أو إجازات أو مساءلة أو غير ذلك.

تحفظ بملف الموظف كافة الوثائق والمستندات المنصوص عليها في النظام وهسذه  27/2

 اللائحة.

علسسسسسى كسسسسسل مرشسسسسسح وقسسسسسع عليسسسسسه الاختيسسسسسار للتعيسسسسسين، وقبسسسسسل مباشسسسسسرته للعمسسسسسل، أن يقسسسسسدم  27/3

 من
ً
 مسن قبسل الوثائق والمستندات الأصلية التالية أو صورا

ً
ها تكون مصدقة رسسميا

 -الجهات المختصة في دولته وهي:

 شهادة تمتعه بجنسية إحدى الدول العربية. ✓

وصسسسسسسسسسسسسور شخصسسسسسسسسسسسسية شسسسسسسسسسسسسهادة مسسسسسسسسسسسسيلاد معتمسسسسسسسسسسسسدة للموظسسسسسسسسسسسسف وابنائسسسسسسسسسسسسه ان وجسسسسسسسسسسسسدوا،  ✓

افي  . حديثة للموظف ةفوتوغر

 (ب اقة –جواز سفر ) صورة من المستندات الخاصة بتحقيق الشخصية ✓

 جة أو الزوج يتمتع بجنسية إحدى الدول العربية.شهادة إثبات أن الزو  ✓

✓  
ً
شسسسسسهادة أداء الخدمسسسسسسة العسسسسسسكرية فسسسسسسي دولتسسسسسه أو مسسسسسسا يثبسسسسسست أنسسسسسه غيسسسسسسر ملسسسسسزم بهسسسسسسا وفقسسسسسسا

 لقوانين دولته.

المسسسؤهلات العلميسسسسة والوثسسسسائق المثبتسسسسة للخبسسسسرة باللغسسسسة العربيسسسسة موثقسسسسة ومعتمسسسسدة مسسسسن  ✓

 الجهات الرسمية بالدولة الصادرة منها هذه المستندات.

 للمؤشرات الصحية الواجب توفرها لشغل الوظيفة.شه ✓
ً
 ادة طبية وفقا

شهادة صادرة عن السل ات المختصة في بلاده تثبست أنسه لسم يسسبق أن حكسم عليسه  ✓

 في جناية أو جنحة مخلة بالشرف أو الأمانة.

 إقرار بأنه لم يسبق فصله من وظيفة سابقة لأسباب تأديبية. ✓

أو أظ أو  أبنسهأو  أبسنوج أو زوجسة أو أب أو أم أو إقرار من المرشح يثبت أن لسيس لسه ز  ✓

 . أخت يعمل بالإدارة العامة أو الأجهزة الملحقة بها

 إقرار بأن الأب عربي الجنسية. ✓

 إقرار بأنه لا يحمل جنسية إحدى الدول غير العربية. ✓

 شهادة تثبت محل الإقامة الدائم. ✓
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 (: فترة الاختبار28المادة  

علسسسى المسسسسلاك لفتسسسسرة اختبسسسار لمسسسسدة سسسسسنة قابلسسسة للتجديسسسسد لمسسسسدة  يخضسسسع الموظسسسسف المعسسسسين 28/1

أقصسسساها سسسسنة أخسسسرى، وقبسسسل نهايسسسة فتسسسرة الاختبسسسار، للمسسسدير العسسسام أن يقسسسرر التعيسسسين 

بصسسفة دائمسسة أو بصسسفة مؤقتسسة لمسسدة سسسنتين أو إنهسساء خدمسسة الموظسسف إذا ثبسست عسسدم 

 صلاحيته.

 ليعد عن كل موظف قبل نهاي 28/2
ً
 تقييم مستوى أدائه.ة فترة الاختبار تقريرا

فسسسي حالسسسة نقسسسل الموظسسسف مسسسن إدارة إلسسسى أخسسسرى قبسسسل انتهسسساء فتسسسرة الاختبسسسار  يسسستم إعسسسداد  28/3

 تقرير عنه خلال الفترة المنقضية.

العامسسة  الإدارةيعسد تقريسسر فتسسرة الاختبسار مسسن قبسسل السسرئيس المباشسر للموظسسف، وتقسسوم  28/4

 لمسسا  بإبسسداء ملاحظاتهسسا علسسى التقريسسر ثسسم يعسسرض علسسى المسسدير 
ً
العسسام لاتخسساذ قسسراره وفقسسا

 ( من هذه المادة.1جاء في الفقرة )

يعتبسسسسر تقريسسسسر نهايسسسسة فتسسسسرة الاختبسسسسار بمثابسسسسة تقريسسسسر الكفسسسساءة السسسسسنوية لأغسسسسراض العسسسسلاوة  28/5

 والترقية، على أن تحدد في التقرير درجة الكفاءة.

 

 "المزا ا والحصانات" الفصل الرابع
 دولة المقر(: إبلاغ القوائ  إلى 29المادة  

يسسسسستم إرسسسسسسال أسسسسسسماء كافسسسسسة مسسسسسوظفي الفئتسسسسسين الأولسسسسسى والثانيسسسسسة إلسسسسسى السسسسسوزارات المعنيسسسسسة  29/1

 بالدول الأعضاء المرشحة لهم مع بيان درجاتهم ووظائفهم ومهامهم المكلفين بها.

 يسسسستم إرسسسسسال أسسسسسماء مسسسسوظفي الفئتسسسسين الأولسسسسى والثانيسسسسة والثالثسسسسة وكسسسسذلك مسسسسن تسسسسسر   29/2

واتفاقيسة المقسر إلسى وزارة السدول العربيسة جامعسة وحصسانات  بشأنهم اتفاقية مزايسا

خارجيسسة دولسسسة المقسسسر مسسع بيسسسان درجسسساتهم ووظسسائفهم بعسسسد اعتمادهسسسا مسسن المسسسدير العسسسام 

 لإدراجهم بالقائمة الدبلوماسية.

تبلسسس  وزارة خارجيسسسة دولسسسة المقسسسر بأيسسسة تعسسسديلات ت سسسرأ علسسسى الوضسسسع السسسوظيفي لمسسسوظفي  29/3

 الفئات الثلاث.

 

 "أحكام عامة بالإجازات - الإجازات" الخامسالفصل 
 (: سجل الإجازات30المادة  

 يتضسسسسسمن كافسسسسسة الإجسسسسسازات التسسسسسى  الإداريسسسسسةتعسسسسسد إدارة الشسسسسسؤون 
ً
 خاصسسسسسا

ً
والماليسسسسسة خسسسسسجلا

 يستحقها كل موظف ومدد الإجازات التى استفاد منها والرصيد المتبقي له.
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 (: الإخطار بالعودة من الإجازة31المادة  

 إلسسسسى إدارة  الإجسسسسازاتمتسسسسع بإحسسسسدى يقسسسسدم كسسسسل مت
ً
المنصسسسسوص عليهسسسسا فسسسسي النظسسسسام إخ سسسسارا

والمالية يحدد فيسه تساريخ مباشسرته العمسل بعسد الإجسازة علسى أن يستم إرسسال  الإداريةالشؤون 

 ذلك الإخ ار من خلال الإدارة التى يعمل بها.

 

 الإجازات الاعتياد ة
 (: الإجازات الاعتيادية32المادة  

 لأحكسسسام المسسسادة )يسسسستحق المو  32/1
ً
( مسسسن النظسسسام إجسسسازة سسسسنوية براتسسسب كامسسسل 37ظسسسف طبقسسسا

مسسسدتها ثلاثسسسون يسسسوم عمسسسل عسسسن كسسسل سسسسنة خدمسسسة فعليسسسة، وتحسسسسب المسسسدة التسسسى تقسسسل عسسسن 

 السنة بنسبة أيام الخدمة الفعلية خلال تلك السنة.

يسسستحق الموظسسف السسسذ  يباشسسر وظيفتسسه خسسسلال السسسنة إجسسازة تتناسسسسب مسسدتها مسسع مسسسدة  32/2

الفعليسسسسسة وتجبسسسسسر الكسسسسسسور لصسسسسسالح الموظسسسسسف، وتبسسسسسدأ اسسسسسستفادة الموظسسسسسف مسسسسسن الخدمسسسسسة 

 الإجازة بعد مرور شهرين على الأقل من تاريخ مباشرته العمل.

إذا انتهسسست خدمسسسة الموظسسسف فسسسي غضسسسون السسسسنة بسسسسبب بلوغسسسه سسسسن التقاعسسسد أو بسسسسبب  32/3

مسع  إلغاء الوظيفسة أو العجسز الصسحي أو الوفساة يسستحق إجسازة كاملسة عسن هسذه السسنة

 ( من النظام.أ/38مراعاة المادة )

 (: التغيب عن العمل33المادة  

 . لا يجوز للموظف أن يتغيب عن عمله إلا بإذن من مدير الإدارة 33/1

 والمالية بحالات الغياب. الإداريةتبل  الإدارة المعنية إدارة الشؤون  33/2

 (: قاعدة احتساب الإجازة السنوية34المادة  

يلاديسسة مسسن أول ينسساير )كسسانون الثسساني( إلسسى كخسسر ديسسسمبر )كسسانون الأول( تتخسسذ السسسنة الم

 لاحتساب الإجازات التى يستحقها الموظف.
ً
 أساسا

 (: قواعد منح الإجازة الاعتيادية35المادة  

للموظسسسف طلسسسب التمتسسسع بإجازتسسسه السسسسنوية علسسسى دفعسسسات بشسسسرط ألا يتعسسسارض ذلسسسك مسسسع  35/1

 مصلحة العمل.

دارة تأجيسسل أو ق سسع تمتسسع الموظسسف بإجازتسسه كتابسسة لضسسرورة العمسسل علسسى يجسسوز لمسسدير الإ  35/2

 أن تمنح له الإجازة أو المدة المتبقية منها في موعد لاحق.

 (: قرار منح الإجازة الاعتيادية36المادة  

 للنموذج المعد لذلك. 36/1
ً
 يتقدم الموظف ب لب تمتعه بإجازته السنوية وفقا
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افقة المسدير العسام بالنسسبة لمسوظفي الفئسة الأولسى والثانيسة، تمنح الإجازة السنوية ب 36/2 مو

افقسسسة مسسسدير  فيمسسسا عسسسدا  الأخسسسرى أو مسسسن يفوضسسسه بالنسسسسبة لمسسسوظفي الفئسسسات  الإدارةوبمو

افقة المدير العام أو من يفوضه علسى إجسازاتهم  الأجهزةمدراء  الملحقة فإنه يتعين مو

 السنوية قبل التمتع بها.

 تراكمة(: الإجازات الم37المادة  

 مسسن  إجازاتسسهلا يجسسوز حرمسسان الموظسسف السسذ  بلغسست  37/1
ً
السسسنوية المتراكمسسة تسسسعون يومسسا

 التمتع بإجازاته السنوية.

لا يجوز منح الموظف خلال السنة الواحدة إجازة من إجازاته المتراكمسة تزيسد مسدتها  37/2

 على ثلاثين يوم عمل.

 
 إجازة ز ارة الوطن

 لوطن(: إجازة زيارة ا38المادة  

عنسسسسسد تمتسسسسسع الموظسسسسسف بإجسسسسسازة زيسسسسسارة السسسسسوطن تتحمسسسسسل الإدارة العامسسسسسة نفقسسسسسات سسسسسسفره  38/1

 مرة كل سنتين من تاريخ مباشرته العمل.
ً
 وإيابا

ً
أفراد أسرته بال ائرة ذهابا  و

منهسسا فسسي  الاسسستفادةإذا لسسم يسسستفد الموظسسف مسسن هسسذه الإجسسازة بسسسبب العمسسل يحسسق لسسه  38/2

 في إجازة زيارة الوطن أكثر من مرة في السنة. موعد لاحق على ألا يستعمل الحق

يجسسوز تمتسسع الموظسسف بإجازتسسه السسسنوية لزيسسارة السسوطن خسسلال سسسنة الاسسستحقاق علسسى  38/3

 أن تدفع له قيمة تذاكر السفر في موعد الاستحقاق.

 لا يجوز أن تقل إجازة زيارة الوطن عن أسبوعين. 38/4

لسسنة التسي تنتهسي فيهسا خدمتسه شسري ة ألا يستحق الموظف إجازة لزيارة الوطن في ا 38/5

 مسسن تسساريخ  تقسسل المسسدة المتبقيسسة فسسي خدمتسسه بسسالإدارة العامسسة عسسن سسستة أشسسهر
ً
إعتبسسارا

 نهاية الإجازة.

لا تمسسسنح إجسسسازة زيسسسارة السسسوطن المسسسستحقة للموظسسسف المنقسسسول إلسسسى الجهسسساز الملحسسسق قبسسسل  38/6

 مرور ستة أشهر على تسلمه العمل بالجهاز.

   ستحقات إجازة زيارة الوطن(: م39المادة  

يسسستحق موظفسسو الفئسسة الأولسسى وأزواجهسسم عنسسد القيسسام بإجسسازة لزيسسارة السسوطن ب اقسسات  -39/1

سفر أو قيمتها بال ائرة بالدرجة الأولى، وبالدرجة السياحية لبساقي أفسراد الأسسرة مسرة 

 كل سنتين.

أفسسسراد أسسسسرهم عنسسسد القيسسسام بإجسسسازة لزيسسسارة  -39/2 يسسسستحق سسسسائر مسسسوظفي الفئسسسات الأخسسسرى و

 الوطن ب اقات سفر أو قيمتها بال ائرة بالدرجة السياحية مرة كل سنتين.
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 الإجازات العارضة
 (: الإجازة العارضة40المادة  

 يسسستحق الموظسسف إجسسازة عارضسسة لا تزيسسد علسسى عشسسرة أيسسام فسسي السسسنة علسسى ألا تزيسسد مسسدة

 الانق اع العارض على يومين في المرة الواحدة.
 

 الإجازات الخاصة
 (: الإجازات الخاصة براتب41المادة  

 -يمنح الموظف إجازة خاصة براتب كامل في الحالات التالية:
 و لتأديسسة فريضسسة الحسسج  41/1

ً
لمسسرة واحسسدة طسسوال مسسدة لمسسدة أقصسساها واحسسد وعشسسرون يومسسا

 خدمته.

  سسسسستون مسسسسدتها لموظفسسسسة إجسسسسازة وضسسسسع ل 41/2
ً
متصسسسسلة علسسسسى أن تقسسسسدم مسسسسا يثبسسسست تسسسساريخ  يومسسسسا

الوضسسع خسسلال مسسدة الإجسسازة ولهسسا بعسسد عودتهسسا مسسن إجسسازة الوضسسع أن تسسستفيد بفتسسرة 

 راحة يومية مدتها ساعتان لإرضاع وليدها خلال الأشهر الستة التالية للوضع.

د الأبنسسسسساء أسسسسسسبوع واحسسسسسد فسسسسسي حالسسسسسة وفسسسسساة السسسسسزوج أو الزوجسسسسسة أو أحسسسسسد الوالسسسسسدين أو أحسسسسس 41/3

 بالنسبة لموظفي دولة المقر وأسبوعين للموظفين من غير دولة المقر.

 (: الإجازات الخاصة بدون راتب42المادة  

يجسسسوز للمسسسدير العسسسام مسسسنح الموظسسسف السسسدائم السسسذ  قضسسس ى فسسسي الخدمسسسة الفعليسسسة خمسسسس 

 -التالية: سنوات على الأقل إجازة بدون راتب في الحالات 
ا لمسسسسسسدة أقصسسسسسساها سسسسسسسنتان علسسسسسسى أن يقسسسسسسدم إلسسسسسسى إدارة الشسسسسسسؤون القيسسسسسام بدراسسسسسسسات عليسسسسسس 42/1

 مسسسن المعهسسسد أو الجامعسسسة التسسسى يسسسدرس فيهسسسا يبسسسين سسسسير  الإداريسسسة
ً
 سسسسنويا

ً
والماليسسسة تقريسسسرا

 دراسته العليا.

العمسسل بإحسسدى المنظمسسات الدوليسسة أو الإقليميسسة أو السسدول الأعضسساء لمسسدة سسسنة قابلسسة  42/2

 أربع سنوات. أقص ىللتجديد وبحد 

افقة الزوج أو الزوجة لمدة أقصاها أربع سنوات. 42/3  مر

 ظروف خاصة، لمدة لا تزيد على ستة أشهر. 42/4

الإدارة  مسسدير مسسن  بسساقتراح، وللمسسدير العسسام الإجسسازةتبقسسي درجسسة الموظسسف شسساغرة مسسدة  42/5

 تكليف من يراه من الموظفين بالقيام بأعمال هذه الوظيفة بصفة مؤقتة.

 ة بالإجازات الخاصة بدون راتبعام إحكام(: 43المادة  

 يرفق الموظف مع طلب الإجازة الأسباب الداعية لهذا ال لب. 43/1

 لا تدخل مدة هذه الإجازة في حساب سنوات الخدمة الفعلية. 43/2
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 الإجازات المرضية
 (: الإجازة المرضية44المادة  

 فسي  44/1
ً
أسسرع وقست ممكسسن، علسى الموظسف المسريض ان يخ سر رئيسسه المباشسسر بمرضسه كتابيسا

وعليسسه فسسي ذات الوقسست إعلامسسه علسسى وجسسه التحديسسد بمحسسل إقامتسسه ومسسا قسسد يلحقسسه مسسن 

 تغيير أثناء المرض.

 بمسسسسسسسرض  44/2
ً
يقسسسسسسسوم السسسسسسسرئيس المباشسسسسسسسر بإشسسسسسسسعار إدارة الشسسسسسسسؤون الإداريسسسسسسسة والماليسسسسسسسة تحريريسسسسسسسا

 الموظف فور تلقيه الإخ ار.

 بحالتسسسسسسه  علسسسسسسى الموظسسسسسسف أن يقسسسسسسدم إلسسسسسسى إدارة الشسسسسسسؤون الإداريسسسسسسة 44/3
ً
 طبيسسسسسسا

ً
والماليسسسسسسة تقريسسسسسسرا

 بسسسه الفتسسسرة الزمنيسسسة التسسسي يحتمسسسل أن يكسسسون خلالهسسسا غيسسسر قسسسادر علسسسى 
ً
الصسسسحية موضسسسحا

 مباشرة مهامه الوظيفية.

 3،2،1يقم الموظف باتخاذ الإجراءات السابقة المنصوص عليها فسي الفقسرات )إذا لم  44/4

 عسن العمسل بسدون عسذ ( اعتبر 44من المادة 
ً
ر مشسروع وت بسق فسي حقسه تغيبسه انق اعسا

  ( من النظام.46أحكام المادة )

 (: التثبت من المرض45المادة  

والماليسسسسسة أو ب لسسسسسب مسسسسسن الإدارة المعنيسسسسسة اتخسسسسساذ مسسسسسا يلسسسسسزم  الإداريسسسسسةلمسسسسسدير إدارة الشسسسسسؤون  45/1

 لإجراء فحص طبي على الموظف المريض للتثبت من مرضه.

لسسسم يكسسسسن بسسسسبب المسسسرض اعتبسسسر هسسسسذا إذا تبسسسين مسسسن الفحسسسص ال بسسسسي أن تغيسسسب الموظسسسف  45/2

 عن العمل بدون عذر مشروع.
ً
 التغيب انق اعا

 (: التغيب عن العمل بسبب المرض46المادة  

 بسذلك مسن مستشسفى  46/1
ً
 طبيسا

ً
إذا تغيسب الموظسف عسن العمسل بسسبب المسرض يقسدم تقريسرا

 بسسي والماليسسة التقريسسر ال الإداريسسةويحيسسل مسسدير إدارة الشسسؤون ، معتمسسدة لسسدى المنظمسسة

السسسسسذ  يقدمسسسسسه الموظسسسسسف إلسسسسسى ال بيسسسسسب السسسسسذ  تعتمسسسسسده الإدارة العامسسسسسة لاعتمسسسسساده، ولسسسسسه 

 الرجوع إلى ال بيب المعالج للتأكد من المعلومات الواردة في التقرير.

فسسي حالسسة عسسدم اعتمسساد ال بيسسب للإجسسازة المرضسسية، تخصسسم مسسدتها مسسن رصسسيد الإجسسازات  46/2

 لديه رصيد من الإجازات الاعتيادية. الاعتيادية للموظف أو من راتبه إذا لم يكن

 (: الإجازة المرضية الإجبارية47المادة  

يجسوز للمسدير العسام بنساءً علسى توصسية مسسن السرئيس المباشسر وبعسد عسرض الموظسف علسسى 

، وتخصسسم  اللجنسة ال بيسسة منحسسه إجسسازة مرضسسية إجباريسسة فسي حسسال ثبسسوت إصسسابته بمسسرض معسسد 

 ف.مدتها من رصيد الإجازة المرضية للموظ
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 الإجازة المرضية انتهاء(: العودة إلى العمل قبل 48المادة  

علسسى الموظسسف السسذ  يرغسسب فسسي العسسودة إلسسى عملسسه قبسسل نهايسسة مسسدة إجازتسسه المرضسسية أن  48/1

 
ً
 كتابيا

ً
 بذلك إلى الرئيس المباشر. يقدم طلبا

 فسي حالسة الأمسراض المعديسسة يفحسص ال بيسب المعتمسسد لسدى الإدارة العامسة، الموظسسف 48/2

 بذلك.
ً
 مكتوبا

ً
 المريض قبل عودته إلى عمله للتحقق من شفائه ويضع تقريرا

 (: اعتماد التقارير الطبية عند المرض خارج مقر العمل49المادة  

لا يعتمد التقرير ال بي الذ  يقدمسه موظسف أصسيب بمسرض خسارج مقسر عملسه إلا إذا 

أو مركسسز طبسسي مبسسين فيسسه أن تقسسدم بتقريسسرين طبيسسين أو تقريسسر موقسسع مسسن طبيبسسين أو مستشسسفى 

 المرض منع الموظف من العودة خلال تلك المدة إلى مقر عمله.

 (: المرض أثناء الإجازة50المادة  

تخصسم بنساءً علسى طلسب الموظسف المسدة التسسي يمسرض فيهسا أثنساء تمتعسه بإجسازة اعتياديسسة 

جسسازة إذا رغسسب فسسي مسسن مسسدة الإجسسازة الممنوحسسة لسسه علسسى أن يقسسوم بسسإبلاغ الإدارة العامسسة بمسسدة الإ 

 تعويض المدة التي مرض فيها.

 (: حفظ تقارير الإجازة51المادة  

 تحفظ جميع تقارير الإجازات المرضية بملف الموظف.

 
 "تقار ر الكفاءة وقواعد منح العلاوات والترقيات" الفصل السادس

 (: تقارير الكفاءة52المادة  

عسسسد هسسسذا التقريسسسر مسسسا لسسسم يكسسسن قسسسد يعسسسد لكسسسل موظسسسف تقريسسسر سسسسنو  عسسسن كفاءتسسسه ولا ي 52/1

 مدة ستة 
ً
 على الأقل خلال السنة المعنية بالتقرير. أشهر مارس العمل فعليا

 تعد التقارير خلال الأشهر الثلاثة الأخيرة من السنة المالية. 52/2

 للنموذج المرفق. 52/3
ً
 تعد التقارير وفقا

جميسسسع المسسسوظفين، ومعسسسايير ت بسسسق علسسسى  ثابتسسسةتتضسسسمن نمسسساذج تقسسسارير الكفسسساءة معسسسايير  52/4

 خاصة ترتبط ب بيعة كل وظيفة.

 (: الجهة المةت ة بتقيي  كفاءة الموظفين53المادة  

  .يعتمد المدير العام تقارير كفاءة موظفي المنظمة 53/1

افه. 53/2  يعد الرئيس المباشر تقارير كفاءة الموظفين الذين يعملون تحت إشر

ير كفسسساءة مسسسسوظفي الأجهسسسسزة الملحقسسسسة بجميسسسسع فئسسسساتهم يعسسسد رئسسسسيس الجهسسسساز الملحسسسسق تقسسسسار  53/3

ويعتمسسسسد المسسسسدير العسسسسام أو مسسسسن يفوضسسسسه تقسسسسارير كفسسسساءة مسسسسوظفي الفئسسسسة الثانيسسسسة، بينمسسسسا 
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والماليسسسسسة أو مسسسسسن يفوضسسسسسه تقسسسسسارير مسسسسسوظفي الفئسسسسسات  الإداريسسسسسةيعتمسسسسسد رئسسسسسيس الشسسسسسؤون 

 . بالأجهزة الملحقة الأخرى 

 (: تقيي  كفاءة الموظف المنقول54المادة  

ي حالسسسسة نقسسسسل الموظسسسسف بسسسسين الإدارات داخسسسسل جهسسسساز المنظمسسسسة، تتسسسسولى تقيسسسسيم كفاءتسسسسه فسسسس 54/1

الجهسسسة التسسسي قضسسسس ى فيهسسسا المسسسدة الأطسسسسول مسسسن خدمتسسسه الفعليسسسسة خسسسلال السسسسنة المعنيسسسسة 

 بالتقرير.

في حالة نقل رئيس الموظف المكلف بإعداد تقرير الكفاءة السنو ، يتسولى السرئيس  54/2

رة السسرئيس السسسابق كلمسسا أمكسسن ذلسسك وفسسي ضسسوء الجديسسد إعسسداد التقريسسر بعسسد استشسسا

 التقارير السابقة.

 (: إجراءات وضع التقرير55المادة  

 -التالية: تقارير الكفاءة الإجراءات  إعداديتبع في 
 . يقيم المدير العام كفاءة موظفي الفئة الثانية ويعتمد تقارير كفاءتهم 55/1

مسسوظفي الفئسسات الثالثسسة والرابعسسة  يسسسجل السسرئيس المباشسسر ملاحظاتسسه حسسول كفسساءة 55/2

ويقتسسسسسسرح تقييمسسسسسات الكفسسسسسساءة ويحيسسسسسسل التقريسسسسسر إلسسسسسسى المسسسسسدير العسسسسسسام أو مسسسسسسن ، والخامسسسسسسة

 يفوضه لاعتماده.

تقسسسوم إدارة الشسسسؤون الإداريسسسة والماليسسسة بسسسإعلام الموظسسسف بنتيجسسسة تقريسسسر كفاءتسسسه عسسسن  55/3

  .طريق إدارته

 (: مراتب الكفاءة و درجات التقدير  56المادة  

  -التالي: ن تقييم الكفاءة على النحو يكو 
 .100إلى  95من  از"، وتقابلها درجات تقديرتسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسمرتبة "مم 

"، وتقابلها درجات تقدير 
ً
 .94إلى  85من  مرتبة "جيد جدا

 .84إلى  70من  "، وتقابلها درجات تقديردسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسمرتبة "جي 

 .69إلى  50من  ول"، وتقابلها درجات تقديربسسسسسسسسسسسسسسسسسس"مق مرتبة 

 .50ن سسسسسسسسسسسسسسسسسأقل م ف"، وتقابلها درجات تقديريسسسسسسسسسسسمرتبة "ضع 

 (: التظل  من تقارير الكفاءة57المادة  

للموظسسف أن يسستظلم مسسن درجسسة تقسسديره ونتيجسسة كفاءتسسه إلسسى المسسدير العسسام عسسن طريسسق  57/1

يس المباشسسسسسسسر فسسسسسسسي المسسسسسسسدد والإجسسسسسسسراءات المنصسسسسسسسوص عليهسسسسسسسا فسسسسسسسي النظسسسسسسسام الأساسسسسسسسس ي السسسسسسسرئ

 للمحكمة الإدارية للجامعة.
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تعسسسرض إدارة الشسسسؤون الإداريسسسة والماليسسسة التظلمسسسات مسسسن تقسسسارير الكفسسساءة علسسسى لجنسسسة  57/2

 لرفعهسسا 
ً
إلسسى المسسدير العسسام لاتخسساذ مسسا يسسراه شسسؤون المسسوظفين لإبسسداء رأيهسسا فيهسسا تمهيسسدا

.
ً
 مناسبا

 (: نتائج الح ول على مرتبة "ضعيف"58لمادة  ا

 العلاوة السنويةمن حصل موظف في تقرير كفاءته على مرتبة "ضعيف" يحرم  إذا 58/1

يحيله إذا حصل موظف في تقرير كفاءته على مرتبة "ضعيف" في السنة الثانية  58/2

  للتوصية بشأنه. المدير العام الى لجنة شؤون الموظفين

 العلاوة السنوية(: 59المادة  

اتسسسسسسب والعسسسسسسلاوات والبسسسسسسدلات  تعتبسسسسسسر العسسسسسسلاوة التسسسسسسي تمسسسسسسنح للموظسسسسسسف وفسسسسسسق جسسسسسسدول الرو

 من راتبه الأساس ي.، المنصوص عليه في النظام
ً
 جزءا

 (: الترقية والعلاوة60المادة  

لا تؤثر الزيادة في الراتب التي يستحقها الموظف بسبب الترقية في موعد استحقاق 

 العلاوة السنوية.

 العلاوة   استحقاق(: تاري  61ادة  الم

 مسسسن أول شسسسهر ينسسساير 
ً
يبسسسدأ تسسساريخ اسسسستحقاق الموظسسسف للعسسسلاوة السسسسنوية الأولسسسى اعتبسسسارا

 الذ  يلي تاريخ انقضاء سنة على بدء تعيينه ومباشرته العمل بعد صدور قرار تعيينه.

 (: إعداد كشوف العلاوات وإصدار قرارات منحها 62المادة  

والماليسسة فسسي بدايسسة كسسل سسسنة بإعسسداد كشسسوف العسسلاوات  الإداريسسةالشسسئون تقسسوم إدارة  62/1

 لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنها.
ً
 السنوية تمهيدا

 يصدر المدير العام أو من يفوضه قرارات منح العلاوات السنوية. 62/2

 (: جداول الترقية  63المادة  

 بالسسسسسسسدرجات الشسسسسسسساغرة تعسسسسسسسد إدارة الشسسسسسسسؤون الإداريسسسسسسسة والماليسسسسسسسة للمسسسسسسسدير العسسسسسسسام  63/1
ً
بيانسسسسسسسا

 وبأسماء الموظفين المتوفرة فيهم شروط الترقية على هذه الدرجات.

افقسسسسسة المسسسسسدير العسسسسسام علسسسسسى إجسسسسسراء الترقيسسسسسات تقسسسسسوم  63/2  الإداريسسسسسةالشسسسسسؤون  إدارةبعسسسسسد مو

افر فسسسسسسيهم شسسسسسسروط الترقيسسسسسسة مسسسسسسن جميسسسسسسع الفئسسسسسسات  والماليسسسسسسة بإحالسسسسسسة قسسسسسسوائم مسسسسسسن تتسسسسسسو

 لإصدار التوصيات اللازمة. الوظيفية إلى لجنة شؤون الموظفين

تعرض إدارة الشؤون الإدارية والمالية قوائم المستحقين للترقية علسى المسدير العسام  63/3

 مشفوعة بتوصيات لجنة شؤون الموظفين.
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 (: إصدار قرارات الترقية  64المادة  

 ويحدد في القرار موعد سريانها.، يصدر المدير العام قرارات الترقية

 ترقية الموظف المحال على المساءلة ومنح  العلاوة السنوية  (: 65المادة  

يؤجسسل قسسرار ترقيسسة الموظسسف المحسسال إلسسى لجنسسة المسسساءلة أو الموقسسوف عسسن العمسسل إلسسى أن 

فإذا ثبتت براءته يصدر المدير العام قرار ترقيته وتحسب أقدميته فى الدرجة ، يبت فى أمره

 مسسن التسساريخ السسذ  كسسان
ً
يجسسب أن تسستم فيسسه الترقيسسة ووفسسق شسسروط الترقيسسة  المرقسسى إليهسسا اعتبسسارا

 وقتئذ.

 "النقةةةةةل" الفصل السابع
 (: النقل الداخلي  66المادة  

 يتم نقل الموظفين فيما بين الإدارات بقرار من المدير العام أو من يفوضه.

 (: النقل إلى الأجهزة الملحقة  67المادة  

هزة الملحقة بقرار مسن المسدير العسام بنساء يتم نقل الموظفين من الإدارة العامة إلى الأج

 الغرض. ية من لجنة تشكل لهذاعلى توص

 (: مهلة الالتحاق بالعمل الجديد  68المادة  

 يحدد قرار النقل مهلة زمنية لالتحاق الموظف بعمله الجديد. 68/1

 يجوز تمديد المهلة المقررة بناءً على طلب مسبب من الموظف المنقول. 68/2

 (: مدة بقاء الموظف في الخارج  69المادة  

وبسسالعكس إذا طلسسب  يجسسوز للمسسدير العسسام نقسسل الموظسسف مسسن الجهسساز الملحسسق إلسسى المقسسر  69/1

الموظسف ذلسسك وكانسست هنسساك ظسسروف ملحسسة تسسستدعي ذلسسك، أو إذا ثبسست عسسدم كفاءتسسه 

 إلسسى لجنسسة المسسساءلة أو للتحقيسسق معسسه وثبتسست إدانتسسه، مسسع 
ً
أو إذا كسسان الموظسسف محسسالا

 -:يلي امراعاة م

 الإدارةإذا بلغسسسسسست مسسسسسسدة بقسسسسسساء الموظسسسسسسف بالجهسسسسسساز الملحسسسسسسق سسسسسسسنة فأقسسسسسسل تسسسسسسسترد 

 الإدارةتحملتسسسه مسسسن نفقسسسات بسسسسبب نقلسسسه وأسسسسرته كمسسسا لا تتحمسسسل  العامسسسة مسسسا

 العامة أية نفقات مترتبة على نقله إلى المقر.

الملحقسسة السسى مقسسر  الأجهسسزةالعامسسة نفقسسات نقسسل الموظسسف وأسسسرته مسسن  الإدارةتتحمسسل  69/2

 وبالعكس إذا تم النقل لمصلحة العمل. المنظمة

 "الرواتب والتعو ضات" الفصل الثامن
 مفهوم الراتب   :(70المادة  

70/1  
ً
 لسسسسه تعسسسويض غسسسسلاء المعيشسسسسة، وفقسسسسا

ً
مفهسسسوم الراتسسسسب: هسسسسو الراتسسسب الأساسسسسس ي مضسسسسافا
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اتب والبدلات الم بقة بالأمانة العامة لجامعة الدول العربية.   لجدول الرو

، الراتسسسسسسسب الأساسسسسسسسس ي وتعسسسسسسسويض غسسسسسسسلاء المعيشسسسسسسسة الإجمسسسسسسسالييقصسسسسسسسد بعبسسسسسسسارة الراتسسسسسسسب  70/2

 والبدلات المقررة للموظف.

 (: استحقاق الراتب  71المادة  

يبسسسسسسدأ اسسسسسسستحقاق الموظسسسسسسف للراتسسسسسسب والتعويضسسسسسسات المتصسسسسسسلة بالوظيفسسسسسسة مسسسسسسن تسسسسسساريخ  71/1

 مباشرته العمل بعد صدور قرار التعيين.

 مسسن تسساريخ  زيسسادة الناتجسسة عسسن العسسلاوة أو لل يبسسدأ اسسستحقاق الموظسسف 71/2
ً
الترقيسسة اعتبسسارا

 سريانها.

 الأمتعةالتعويض عن نفقات السفر ونقل  :(72المادة  

 للحسسالات المحسسددة فسسي  72/1
ً
تصسسرف للموظسسف عنسسد تعيينسسه أو نقلسسه أو انتهسساء خدمتسسه طبقسسا

ته ( مسسسن النظسسسسام الأساسسسس ي قيمسسسسة ب اقسسسات سسسسفر لسسسسه ولأفسسسراد أسسسسسر 35 و  23المسسسادتين )

وكسسذلك التعسسويض المخصسسص لنقسسل الأمتعسسة والأثسساث )خمسسسة أمثسسال قيمسسة تسسذكرة 

 فقط(.
ً
 واحدة بال ائرة بالدرجة السياحية ذهابا

أفسسسراد أسسسسرته ونقسسسل أمتعتسسسه وأثسسسساث  72/2 يحسسسرم الموظسسسف مسسسن تعويضسسسات نفقسسسات نقلسسسسه و

منزله ويخصم منه ما يكون قد صرف له لقساء تعويضسات نفقسات النقسل إذا انتهست 

 -التاليين: ه لأحد السببين خدمت

 منع التعيين. 
ً
 اكتشاف وثائق سابقة على التعيين كانت توجب أصلا

 الاستقالة قبل قضاء عام كامل في الخدمة الفعلية. 

 الملحقة الأجهزة(: التعويضات الخاصة بموظفي 73المادة  

ضسسسسسات والبسسسسسدلات المتصسسسسسلة بالوظيفسسسسسة يسسسسسستحق الموظسسسسسف فسسسسسي الأجهسسسسسزة الملحقسسسسسة التعوي

 من يوم مباشرته العمل بها.و 
ً
 المن قة اعتبارا

 الملحقة   الأجهزة(: قطع التعويضات الخاصة بموظفي 74المادة  

( مسسسن هسسسذه اللائحسسسة 73يبسسدأ ق سسسع التعويضسسسات الخاصسسسة المنصسسسوص عليهسسسا فسسسي المسسسادة )

 من اليوم السذ  يلسي تساريخ تركسه العمسل فسي الجهساز الملحسق 
ً
بالنسبة للموظف المنقول اعتبارا

  انقضاء المهلة المحددة لتنفيذ قرار النقل أيهما أقرب. و من اليوم الذ  يليأ

   (: بدل السفر عند الإيفاد في مهام رسمية75المادة  

 ليلسسةيصسرف للموظسسف الموفسسد فسسي مهمسسة رسسسمية بسسدل السسسفر المقسسرر للمن قسسة عسسن كسسل 

 لأداء هذه المهمة. ايقضيه
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   ية المتراكمةالسنو الإجازات(: التعويض عن 76المادة  

 الإجمسساليالسسسنوية المتراكمسسة علسسى أسسساس الراتسسب  الإجسسازاتيحسسسب التعسسويض عسسن  76/1

 بالمقر.

المتراكمسسسسة إذا  ول مسسسسن الخدمسسسسة تعويضسسسسا عسسسسن الإجسسسسازاتلا يسسسسستحق الموظسسسسف المفصسسسس 76/2

 ثبت قيامه بتزوير أدى إلى تعيينه دون وجه حق.

   التعويضات في حالة وفاة الموظف :(77المادة  

 -:المتوفىيصرف لأسرة الموظف  
 الراتب الإجمالي للشهر الذ  توفي فيه والتعويضات المتصلة به. 77/1

 إعانة مالية فورية تعادل أربعة أمثال راتبه الشهر  الإجمالي. 77/2

أو البلسسسسسسد السسسسسسذ   المتسسسسسسوفىقيمسسسسسسة ب اقسسسسسسات السسسسسسسفر للأسسسسسسسرة مسسسسسسن مقسسسسسسر العمسسسسسسل إلسسسسسسى بلسسسسسسد  77/3

 .المتوفىكلفة عن نفقات السفر إلى بلد يختارونه شري ة ألا تزيد الت

 تعويض نقل الأمتعة. 77/4

   (: تحديد أسرة الموظف لغرض صرف المستحقات المترتبة على الوفاة78المادة  

الشسسخص أو ، والماليسسة الإداريسسةيحسسدد الموظسسف فسسي بيسسان يودعسسه لسسدى إدارة الشسسؤون  78/1

( مسسسن 77ي المسسسادة )الأشسسسخاص السسسذين تصسسسرف لهسسسم المسسسستحقات المنصسسسوص عليهسسسا فسسس

 هذه اللائحة.

 تصسسسسسسرف هسسسسسسذه  78/2
ً
فسسسسسسي حسسسسسسال عسسسسسسدم قيسسسسسسام الموظسسسسسسف بإيسسسسسسداع البيسسسسسسان المشسسسسسسار إليسسسسسسه سسسسسسسابقا

 المستحقات للورثة الشرعيين.

   (: التأمين خلال القيام بمهام رسمية خطيرة79المادة  

للمدير العام إجراء تسأمين ضسد الحسوادث للمسوظفين والخبسراء السذين يقومسون بمهسام 

 ة في ظروف خ يرة.رسمي

   (: الإخطار بتغيير الحالة الاجتماعية80المادة  

يخ سسر الموظسسف إدارة الشسسؤون الإداريسسة والماليسسة بكسسل تغييسسر فسسي حالتسسه الاجتماعيسسة مسسن 

 شأنه أن يؤثر فيما يستحقه من تعويضات.
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 "التحقيق والمساءلة والعقوبات"الفصل التاسع 
 أديب  : مساءلة الموظف لغرض الت(81المادة  

 -عن: يساءل الموظف  81/1

المنظمسسسة أو  تفاقيسسةاإخلالسسه عسسن عمسسسد أو إهمسسال بالواجبسسسات المنصسسوص عليهسسا فسسسي  

  الأخسسسسسرى للمسسسسسوظفين أو الأنظمسسسسسة  الأساسسسسسس يالنظسسسسسام 
ً
واللسسسسسوائح الصسسسسسادرة اسسسسسستنادا

 إليها.

امتناعسسسسسسه عسسسسسسن تنفيسسسسسسذ الأوامسسسسسسر الصسسسسسسادرة إليسسسسسسه مسسسسسسن رؤسسسسسسسائه فسسسسسسي حسسسسسسدود الأنظمسسسسسسة  

 المعمول بها. واللوائح والقرارات

 للتحقيق مع الموظف المعنى بالمساءلة 81/2
ً
  .يعين المدير العام محققا

  (: صلاحيات المحقق82المادة  

يتثبت المحقق من صحة المخالفسات فسي ن ساق المهمسة المكلسف بهسا، ولسه فسي سسبيل ذلسك 

 قيق.أن يدعو من يراه من الشهود وسماع أقوالهم والاطلاع على الوثائق اللازمة للتح

 (: إجراء التحقيق  83المادة  

 يتضسسسسسمن تسسسساريخ كسسسسل جلسسسسسة مسسسسسن جلسسسسسات التحقيسسسسق ومكانهسسسسسا  83/1
ً
يعسسسسد المحقسسسسق محضسسسسرا

والبيانسسسسات الشخصسسسسية الضسسسسرورية عسسسسن الموظسسسسف والمخالفسسسسات المنسسسسسوبة إليسسسسه، كمسسسسا 

 يتضمن الأسئلة الموجهة إلى الموظف وإجاباته عليها.

 رقة من أوراق التحقيق.يوقع كل من المحقق والموظف على كل و  83/2

إذا لم يحضر الموظف في الموعسد والمكسان المحسدد للتحقيسق معسه، يستم تحديسد موعسد  83/3

كخر له، فإن لم يحضر الموظف في الموعسد الجديسد أو لسم يعتسذر عسن عسدم الحضسور 

 من الموظف 
ً
 .بالإدانةلأسباب مقبولة، يعتبر ذلك اعترفا

لى الأسسئلة الموجهسة إليسه أثنساء التحقيسق، عليسه أن ع الإجابةإذا امتنع الموظف عن  83/4

يبسسسسسين سسسسسسبب ذلسسسسسك كتابسسسسسة، وإلا اعتبسسسسسر هسسسسسذا التصسسسسسرف بمثابسسسسسة اعتسسسسسراف منسسسسسه بالتهمسسسسسة 

 الموجهة إليه، ويتولى المحقق إثبات الامتناع في المحضر.

إذا رفض الموظف التوقيع على أقواله فسي محضسر التحقيسق، عليسه أن يبسين أسسباب  83/5

 تولى المحقق إثبات ذلك في المحضر.ذلك كتابة وي

 الأوراقللموظسسسسف المحسسسسال علسسسسى التحقيسسسسق حسسسسق الاطسسسسلاع بنفسسسسسه أمسسسسام المحقسسسسق علسسسسى  83/6

المتصسلة بالمخالفسسة المنسسسوبة إليسه ولسسه أن يسسسجل ملاحظاتسه علسسى هسسذه الأوراق دون 

 أن يكون له الحق في الحصول على نسخة منها.
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 ة بالمةالفة موضوع التحقيق  (: المةالفات الأخرى المت ل84المادة  

إذا تبسسسسسسين للمحقسسسسسسق أثنسسسسسساء التحقيسسسسسسق ارتكسسسسسساب الموظسسسسسسف لمخالفسسسسسسات أخسسسسسسرى ذات علاقسسسسسسة  84/1

 فله أن ي لب من المدير العام الإذن له بالتحقيق فيها. الأصليةواضحة بالمخالفة 

إذا تبين للمحقسق خسلال التحقيسق وجسود وقسائع قسد تشسكل جريمسة جنائيسة وجسب عليسه  84/2

 ويشير إليها في تقريره.أن يخ
ً
  ر بها المدير العام فورا

يخ سسسر المحقسسسق المسسسدير العسسسام بكسسسل المخالفسسسات التسسسي يسسستم اكتشسسسافها أثنسسساء التحقيسسسق مسسسع  84/3

 الموظف وإن لم تتصل بالمخالفة الأصلية.

 (: إجراءات المساءلة  85المادة  

سسساءلة، تتخسسذ إذا قسسام أحسسد المسسوظفين بعمسسل أو امتنسسع عسسن القيسسام بعمسسل يسسستوجب الم

 -التالية: في حقه الإجراءات 
بالنسسسبة لمسسوظفي الفئسسة الثانيسسة يرفسسع رئيسسسه المباشسسر مسسذكرة إلسسى المسسدير العسسام تتضسسمن  -أ

المخالفسسسسسات المنسسسسسسوبة للموظسسسسسف للنظسسسسسر فسسسسسي إحالتسسسسسه إلسسسسسى التحقيسسسسسق أمسسسسسام الجهسسسسسة التسسسسسى 

 يحددها المدير العام.

، يرفسسع رئيسسسه المباشسسر مسسذكرة بالنسسسبة لمسسوظفي الفئسسات الثالثسسة والرابعسسة والخامسسسة -ب

إلسسسسى المسسسسدير العسسسسام تتضسسسسمن المخالفسسسسات المنسسسسسوبة للموظسسسسف للنظسسسسر فسسسسي التحقيسسسسق معسسسسه 

 بمعرفته أو إحالته للتحقيق بمعرفة الشؤون القانونية.

فسسسي حالسسسة التحقيسسسق مسسسع الموظسسسف يكسسسون المحقسسسق مسسسن مسسسوظفي الفئسسسة الثانيسسسة أو الثالثسسسة  -ج

 للتحقيق أو أقدم منه في الدرجة.ومن درجة أعلى من درجة الموظف المحال 

 للفئسسة الوظيفيسسة للموظسسف، لاتخسساذ مسسا  -د
ً
ترسسسل نتسسائع التحقيسسق إلسسى المسسدير العسسام وفقسسا

.
ً
 يراه مناسبا

 الإداريسسةالمعنيسسة بمسسا تسسم فسسي شسسأن التحقيسسق وكسسذلك إدارة الشسسؤون  الإدارة أخ سسار يسستم  -ه

 والمالية التي تتولى حفظ الوثائق المتعلقة بالتحقيق.

 تشكيل لجنة المساءلة :(68المادة  

مسن  اللجنة من خمسة اعضاء وان لا تقل عن ثلاثسة أعضساء علسى الاقسل بقسرار تشكل 

 -التالي: المدير العام ولمدة ثلاث سنوات على النحو 
يختسسار المسسدير العسسام مسسن بسسين مسسوظفي الفئتسسين الأولسسى والثانيسسة رئسسيس اللجنسسة ومسسن بسسين  86/1

 عضوين "أصيلين" وكذلك عضوين احتياطيين. موظفي الفئتين الثانية والثالثة

عضسسسسسوين "أصسسسسسيلين" وعضسسسسسوين احتيسسسسساطيين ينتخسسسسساهم الموظفسسسسسون مسسسسسن بسسسسسين مسسسسسوظفي  86/2

 الفئتين الثانية والثالثة بالاقتراع السر .
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 (: مهام اللجنة  87المادة  

تتسولى اللجنسة النظسر فسي حسالات المسساءلة التسي يحيلهسا إليهسا المسدير العسام مسن مخالفسسات 

لسسق بسسسالموظفين فيمسسا عسسسدا مسسسوظفي الفئسسة الأولسسسى، وتقسسسدم تقريرهسسا إلسسسى المسسسدير العسسام فسسسي كسسسل تتع

 من تاريخ إحالة الملف إليها. أشهر حالة في موعد أقصاه ثلاثة 

 (: انتةاب أعضاء لجنة المساءلة  88المادة  

تشسسرف علسسى عمليسسات التصسسويت وفسسرز الأصسسوات لجنسسة تسسسمى "لجنسسة الانتخابسسات"،  88/1

من ثلاثة أعضاء من غير المترشحين، يعينهم المسدير العسام ويختسار مسن بيسنهم وتتألف 

.
ً
 رئيسا

 للمسدير العسام عسن عمليسات التصسويت، وتضسمنه قائمسة بأسسماء  88/2
ً
ترفع اللجنة تقريسرا

 المترشحين، مرتبة حسب عدد الأصوات التي حصل عليها المترشح.

 (: مقرر اللجنة ومهام  89المادة  

يس اللجنسسسسة أحسسسسد أعضسسسسائها بمهمسسسسة مقسسسسرر اللجنسسسسة وإذا تعسسسسددت القضسسسسايا يكلسسسسف رئسسسس 89/1

 الم روحة على اللجنة يكلف مقرر لكل قضية.

يتسسسسولى المقسسسسرر تحضسسسسير الملسسسسف وجمسسسسع البيانسسسسات اللازمسسسسة سسسسسواء مسسسسن الموظسسسسف المحسسسسال  89/2

 للجنة أو الشهود أو أهل الخبرة عند الاقتضاء.

 معقولة لإ  89/3
ً
 عداد ردوده.يحدد المقرر للموظف كجالا

89/4  
ً
يقسسسوم المقسسسرر بدراسسسسة الملسسسف وتسسسسجيل الملاحظسسسات ويقسسسدم إلسسسى رئسسسيس اللجنسسسة تقريسسسرا

 عن جميع الوقائع والمستندات المتعلقة بالمخالفة.
ً
 مفصلا

 جريمسسسسسسة  89/5
ً
إذا اتضسسسسسسح لمقسسسسسسرر اللجنسسسسسسة أن المخالفسسسسسسة المنسسسسسسسوبة للموظسسسسسسف تشسسسسسسكل أيضسسسسسسا

 في ذلك إلسى اللجنسة لتنظسر جنائية تستدعى إحالته على القضاء، يقدم فو 
ً
 تقريرا

ً
را

فيه وتخ ر المدير العام برأيها ليتخذ القسرار السلازم، وتسستمر اللجنسة فسي أداء مهمتهسا 

 بسإبلاغ السسل ات القضسائية، وفسي هسذه الحالسة يتعسين 
ً
ما لم يتخذ المدير العسام قسرارا

ية علسسسسى اللجنسسسسة أن تتوقسسسسف عسسسسن متابعسسسسة مهمتهسسسسا إلسسسسى أن تصسسسسدر السسسسسل ات القضسسسسائ

قرارها بالحفظ أو بحكم نهسائي، وتتخلسى عسن متابعتسه إلا إذا كانست المخالفسة تشسكل 

.
ً
 إداريا

ً
 خ ا

 (: الإحالة إلى لجنة المساءلة  90المادة  

يتضسسسسسمن قسسسسسرار الإحالسسسسسة بيانسسسسسات بالمخالفسسسسسات المنسسسسسسوبة للموظسسسسسف ويخ سسسسسر الموظسسسسسف  90/1

 اءلة.بالقرار قبل أسبوع على الأقل من الموعد المحدد لبدء المس

يقسسسرر المسسسدير العسسسام إحالسسسة الموظسسسف إلسسسى "لجنسسسة مسسسساءلة المسسسوظفين" إذ تبسسسين لسسسه مسسسن  90/2
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تقريسسسسر المحقسسسسق أن المخالفسسسسة المنسسسسسوبة إلسسسسى الموظسسسسف تسسسسستوجب العسسسسرض علسسسسى لجنسسسسة 

 . المساءلة

 (: اجتماعات اللجنة  91المادة  

بحضسسور ثلاثسسة  تجتمسسع اللجنسسة بسسدعوة مسسن رئيسسسها أو نائبسسه ولا تصسسح اجتماعاتهسسا إلا  91/1

مسسسسن أعضسسسسائها علسسسسى الأقسسسسل ويكسسسسون مسسسسن بيسسسسنهم السسسسرئيس أو نائبسسسسة وتكسسسسون اجتماعاتهسسسسا 

 سرية.

يقسسسوم رئسسسيس اللجنسسسة أو نائبسسسه بإخ سسسار الموظسسسف قبسسسل أسسسسبوع علسسسى الأقسسسل مسسسن انعقسسساد  91/2

 الجلسة وللموظف أن يستعين بمحام للدفاع عنه.

ويسسسسستم ذلسسسسسك بحضسسسسسور رئسسسسسيس  يجسسسسوز للموظسسسسسف ولمحاميسسسسسه الاطسسسسسلاع علسسسسسى تقريسسسسر المقسسسسسرر  91/3

 اللجنة أو من ينيبه من أعضائها.

تبسسسدأ أعمسسسال اللجنسسسة بسسستلاوة بيسسسان عسسسن المخالفسسسة المرتكبسسسة والاطسسسلاع علسسسى المسسسستندات  91/4

 والنتائع الواردة في التقرير الذ  أعده العضو المقرر.

أقسسسوال الشسسسهود والخبسسسراء، ويجسسسوز للجنسسسة الاسسسستماع 91/5 إلسسسى  يسستم الاسسسستماع إلسسسى بيانسسسات و

 ممثل لجنة شؤون الموظفين.

 يسجل مقرر اللجنة محاضر الجلسات ويوقعها مع رئيس اللجنة. 91/6

 (: استجواب اللجنة للموظف  92المادة  

يسستم اسسستجواب الموظسسف مسسن قبسسل اللجنسسة حسسسول مسسا نسسسب إليسسه مسسن مخالفسسات ويسسستم  92/1

 الاستماع إلى إجاباته.

ن الموظسسسسسف حلسسسسسف اليمسسسسسين، كمسسسسسا لا يجسسسسسوز لا يجسسسسسوز للمحقسسسسسق أو للجنسسسسسة أن ت لسسسسسب مسسسسس 92/2

الإدلاء بشسسهادته قبسسل حلسسف  عين بسسه الموظسسف أو الإدارة العامسسةللشسساهد السسذ  يسسست

 اليمين.

 للجنة أن تكتفي بأقوال محاميه. 92/3
ً
 في حالة تعذر سماع أقوال الموظف شخصيا

 (: مداولات وتوصيات اللجنة  93المادة  

 تكون مداولات اللجنة سرية. 93/1

تتخذ التوصيات بأغلبية أصوات الأعضاء الحاضرين وفي حالة تساو  الأصسوات  93/2

 يرجح الجانب الذ  منه الرئيس.

للجنة أن تقترح توقيع عقوبة على الموظف الذ  برأه القضاء إذا ما ثبت لديها أن  93/3

.
ً
 إداريا

ً
 المخالفة تشكل خ أ

 تضسسسسسمنه رأيهسسسسسا وتبسسسسسين فيسسسسسه أسسسسسسب 93/4
ً
اب اقتسسسسسراح العقوبسسسسسة أو تبرئسسسسسة تضسسسسسع اللجنسسسسسة تقريسسسسسرا
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الموظف المحال إليها. ويوقع التقريسر مسن أعضساء اللجنسة الحاضسرين ويرفعسه رئسيس 

اللجنسسسة أو نائبسسسه مسسسع ملسسسف التحقيسسسق إلسسسى المسسسدير العسسسام. ويجسسسوز للسسسرئيس ولأ  عضسسسو 

 إبداء رأيه المخالف في التقرير.

 مة التأديبية  (: إجازات الموظف المحال على التحقيق أو المحاك94المادة  

 مسسسسسن 
ً
 الإجسسسسسازاتلا يجسسسسسوز مسسسسسنح الموظسسسسسف المحسسسسسال للتحقيسسسسسق أو المحاكمسسسسسة التأديبيسسسسسة أيسسسسسا

المنصسسوص عليهسسا فسسي النظسسام الأساسسس ي للمسسوظفين باسسستثناء الإجسسازة المرضسسية وإجسسازة الوضسسع 

افقة مسبقة من المحقق أو رئيس اللجنة حسب الأحوال.  بالنسبة للموظفة إلا بمو

 عن عضوية اللجنة وتعليق العضوية وإسقاطها   يالتنح(: 95المادة  

 يتنحى رئيس اللجنة أو أحد أعضائها عن النظر في قضية تتعلق بأحد أقاربه. 95/1

يتنحسسى عضسسو اللجنسسة عسسن النظسسر فسسي قضسسية تتعلسسق بموظسسف محسسال أمسسام اللجنسسسة إذا  95/2

 كانت درجة هذا الموظف أعلى من درجة عضو اللجنة.

ام اللجنة الحق فسي طلسب تنحيسة رئسيس اللجنسة أو أ  عضسو كخسر للموظف المحال أم 95/3

من أعضائها عنسد وجسود أسسباب تبسرر ذلسك، وتبست اللجنسة فسي ال لسب قبسل السسير فسي 

.
ً
 الإجراءات ويعتبر قرارها في هذا الشأن نهائيا

تعلق عضوية من يتعرض للمساءلة من أعضاء اللجنسة وذلسك حتسى البست فسي أمسره،  95/4

 ط عنه العضوية من تاريخ صدور قرار الإدانة.فإذا أدين تسق

 مسسن تسسسقط عضسسوية اللجنسسة عسسن العضسسو السسذ  ينقسسل إلسسى خسسارج المقسسر وذلسسك اعت 95/5
ً
بسسارا

 تاريخ تنفيذ قرار النقل.

 (: الاستقالة من عضوية اللجنة  96المادة  

تكسسسسون اسسسسستقالة أى عضسسسسو مسسسسن عضسسسسوية اللجنسسسسة ب لسسسسب مكتسسسسوب يقدمسسسسه إلسسسسى المسسسسدير  96/1

حسدد فيسه مهلسة لا تقسل عسن شسسهر وعلسى العضسو المسستقيل أن يتسابع مهامسه فسسي العسام ي

 عضوية اللجنة إلى أن يصله إخ ار مكتوب بقبول الاستقالة.

إذا لم يخ ر العضو بقبسول اسستقالته أو رفضسها خسلال شسهر مسن تساريخ تقسديمها إلسى  96/2

لمحسسسسددة فسسسسي طلسسسسب المسسسسدير العسسسسام تعتبسسسسر الاسسسسستقالة مقبولسسسسة مسسسسن تسسسساريخ انتهسسسساء المهلسسسسة ا

 الاستقالة.

يحل العضو الاحتياطي المعين أو المنتخب حسب الأحوال محل العضسو الأصسلي فسي  96/3

 حال شغور العضوية لتكملة المدة المتبقية من ولاية اللجنة.
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 (: إصدار قرار العقوبة  97المادة  

لفصسسسل مسسسن يسسسست لع المسسسدير العسسسام رأ  لجنسسسة شسسسؤون المسسسوظفين إذا كانسسست العقوبسسسة ا 97/1

 الخدمة.

 ويجوز له تخفيف العقوبة المقترحة.، يصدر المدير العام قرار العقوبة 97/2

 والمالية. الإداريةيحفظ ملف التحقيق في إدارة الشؤون  97/3

 (: الإبلاغ بقرار العقوبة  98المادة  

وتحفسظ نسسخة ، والمالية بإبلاغ الموظسف بقسرار العقوبسة الإداريةتقوم إدارة الشؤون 

  .نه في الملف الشخص ي للموظفم

 (: استدعاء الموظف الذ  يعمل خارج المقر إلى التحقيق  99المادة  

إذا رأى المحقسسق أو رأت اللجنسسة ضسسرورة اسسستدعاء موظسسف يعمسسل خسسارج مقسسر المنظمسسة 

إقامته.  تتحمل المنظمة نفقات سفره و
ً
 للمثول أمامها شخصيا

 ءات المساءلة  (: أثر ترك الخدمة على سير إجرا100المادة  

لا يحول ترك الموظف للخدمة دون استمرار إجراءات المساءلة ضده إذا كان قد  100/1

.
ً
 بدأ فيها قبل انتهاء الخدمة، كما لا يحول تركه الخدمة دون ملاحقته قضائيا

 للتحقيسسق أو علسسى ل 100/2
ً
جنسسة المسسساءلة لا يجسسوز قبسسول اسسستقالة الموظسسف إذا كسسان محسسالا

 
ً
 أمره.في  حتى يبت نهائيا

 (: العقوبات التأديبية  101المادة  

 -يلي: تكون العقوبات وفق ما 

 أولًا: العقوبات المةففة

 الكتابي: الإنذار  :101/1

ويكون بلفت نظر الموظف كتابة إلى المخالفة المنسوبة إليه والتنبيسه عليسه بتحسسين 

.
ً
 عمله وسلوكه مستقبلا

 وع واحد:الخصم من الراتب لمدة أقصاها أسب :101/2

خصسسسم مسسسا لا يقسسسل عسسسن راتسسسب يسسسوم واحسسسد، ولا يزيسسسد علسسسى راتسسسب سسسسبعة أيسسسام وذلسسسك علسسسى 

 مسسسن 
ً
أسسسساس مقسسسدار واحسسسد مسسسن ثلاثسسسين مسسسن الراتسسسب الشسسسهر  للموظسسسف وينفسسسذ القسسسرار اعتبسسسارا

 الشهر التالي لإبلاغ الموظف بالعقوبة.

 تخفيض درجة تقدير الكفاءة: :101/3

ل مرتبسسسسسسة الكفسسسسسساءة التسسسسسسي حصسسسسسسل عليهسسسسسسا يكسسسسسسون تخفسسسسسسيض درجسسسسسسة تقسسسسسسدير الكفسسسسسساءة داخسسسسسس

 الموظف.
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 ثانياً: العقوبات المشددة

 الحرمان من علاوتين سنويتين على الأكثر: :101/4
 حرمان الموظف من العلاوة الدورية لمدة سنة أو سنتين كحد أقص ى. 

 الحرمان من الترقية لمدة أقصاها أربع سنوات: :101/5

 ين للترقية طوال فترة العقوبة.ويكون ذلك بحذف أسمه من كشوف المستحق

 تخفيض الدرجة: :101/6

إنسسسسزال درجسسسسة الموظسسسسف إلسسسسى الدرجسسسسة الأدنسسسسى مباشسسسسرة أو درجتسسسسين ضسسسسمن الفئسسسسة نفسسسسسها 

ويكسسسسسون راتبسسسسسه فسسسسسي الدرجسسسسسة الجديسسسسسدة فسسسسسي العسسسسسلاوة المماثلسسسسسة لعلاوتسسسسسه السسسسسسابقة، ويسسسسسأتي ترتيسسسسسب 

ئمسسسة المسسسستحقين للترقيسسسة أقدميتسسسه فسسسي أول قائمسسسة الدرجسسسة المخفسسسض إليهسسسا ويسسسدرج أسسسسمه فسسسي قا

افر باقي شروط الترقية. أربعبعد   سنوات، بشرط تو

 الفصل من الخدمة: :101/7

 من تاريخ صدور قرار الفصل.
ً
 إنهاء خدمة الموظف وتصفية حقوقه اعتبارا

 

 (: سقوط الحق في المساءلة والملاحقة  102المادة  

المخالفسسسة أو اكتشسسساف  يسسسسقط الحسسسق فسسسي مسسسساءلة الموظسسسف بمضسسس ي سسسسنة مسسسن تسسساريخ 102/1

التحقيسسسق أو  إجسسسراءاتوقوعهسسسا، ويق سسع التقسسسادم البسسسدء فسسسي  ثسسلاث سسسسنوات مسسسن تسسساريخ

 المساءلة.

إذا شسسكلت المخالفسسة جريمسسة جنائيسسة، فسسإن الحسسق فسسي المسسساءلة والملاحقسسة لا يسسسقط  102/2

 الا بسقوط الدعوى الجنائية.
 

 (: محو العقوبة  103المادة  

( مسسسن النظسسسام 47قضسسساء المسسسدة المنصسسسوص عليهسسسا فسسسي المسسسادة )يجسسسوز للموظسسسف بعسسسد ان 103/1

الأساسسسسسس ي أن ي لسسسسسب مسسسسسن المسسسسسدير العسسسسسام محسسسسسو العقوبسسسسسة، ويقسسسسسرر المسسسسسدير العسسسسسام بعسسسسسد 

افقسة علسى ال لسب أو رفضسه  استشارة المدير المباشر الذ  يعمسل معسه الموظسف المو

 على ضوء ملف الموظف بما في ذلك تقارير الكفاءة.

 من تاريخ صدور القرار. يبدأ احتساب مدد 103/2
ً
 محو العقوبة اعتبارا

يترتب على محو العقوبسة اعتبارهسا كسأن لسم تكسن بالنسسبة إلسى المسستقبل، ولا يترتسب  103/3

علسسسسسى محوهسسسسسا إعسسسسسادة الموظسسسسسف لدرجتسسسسسه الوظيفيسسسسسة أو اسسسسسسترداد المبسسسسسال  الماليسسسسسة التسسسسسي 

 استق عت منه قبل محو العقوبة.
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 "انتهاء الخدمة" الفصل العاشر
   (: تحديد تاري  بلوغ سن انتهاء الخدمة104لمادة  ا

 ديسسد سسسنة وشسسهر المسسيلاد فقسسط، يعتبسسر إذا اقتصسسرت شسسهادة مسسيلاد الموظسسف علسسى تح 104/1

 مواليد الخامس عشر من الشهر الذ  وُلد فيه. من

إذا اقتصسسسسرت شسسسسهادة مسسسسيلاد الموظسسسسف علسسسسى تحديسسسسد سسسسسنة المسسسسيلاد فقسسسسط، يعتبسسسسر مسسسسن  104/2

 ر السابع من السنة التي ولد فيها.بداية الشه مواليد

 (: إجراءات الاستقالة  105المادة  

مباشسسسسرة وذلسسسسك بالنسسسسسبة لمسسسسوظفي  مالمسسسسدير العسسسسايقسسسدم طلسسسسب الاسسسسستقالة كتابسسسسة السسسسى  105/1

 .الأخرى الفئة الأولى وعن طريق المدير المباشر بالنسبة لموظفي الفئات 

105/2  
ً
 صسسسسسريحا

ً
عسسسسسن إرادة الموظسسسسسف فسسسسسي تسسسسسرك يجسسسسسب ان يتضسسسسسمن طلسسسسسب الاسسسسسستقالة تعبيسسسسسرا

 لها.
ً
 محددا

ً
 الخدمة بصفة نهائية وتاريخا

 فسسسي طلبسسسه أو إلسسسى أن  إنعملسسسه إلسسسى  أداءيسسسستمر الموظسسسف فسسسي  105/3
ً
يبسسست المسسسدير العسسسام نهائيسسسا

 ( من النظام.54تنقض ي المهلة المشار إليها في المادة )

 عند قبول الاستقالة يحدد المدير العام تاريخ نفاذها. 105/4

 يعسسسسسود لمسسسسا قبسسسسسل تسسسسساريخ إخ سسسسسار  105/5
ً
 رجعيسسسسسا

ً
فسسسسي جميسسسسسع الأحسسسسسوال لا يكسسسسسون للاسسسسستقالة أثسسسسسرا

 الموظف بها.

 على التحقيق أو لجنة المساءلة أو  105/6
ً
لا يجوز قبول استقالة الموظف إذا كان محالا

.
ً
 القضاء حتى يبت في أمره نهائيا

 

 "لجنة شئون الموظفين" الفصل الحادي عشر
 كيل اللجنةتش :(106المادة  

مسسسسن النظسسسسام الأساسسسسس ي مسسسسن ثلاثسسسسة  (49)المسسسسادة تشسسسسكل اللجنسسسسة المنصسسسسوص عليهسسسسا فسسسسي  106/1

المسدير العسام ولمسدة ثسلاث  اعضاء على الاقل أو خمسة اعضاء على الاكثر بقرار من

 -التالي: سنوات على النحو 

 مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية. 

 القانوني. مدير الإدارة القانونية أو المستشار  

واحسسسسد او ثلاثسسسسة أعضسسسساء يسسسستم انتخسسسسابهم بسسسسالاقتراع السسسسسر  مسسسسن بسسسسين  

 موظفي الفئات الثانية والثالثة والرابعة.

 لهسسسسذه اللجنسسسسة مسسسسن بسسسسين مسسسسوظفي الفئسسسسة  
ً
يحسسسسدد المسسسسدير العسسسسام رئيسسسسسا

 الثانية من أعضائها.
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صسسوات، يسستم اختيسسار الأعضسساء الثلاثسسة السسذين يلسسون الأعضسساء "الأصسسيلين" فسسي عسسدد الأ  106/2

 كأعضاء احتياطيين ينوبون عن الأعضاء "الأصيلين" أذا تعذر حضورهم.

 تجرى القرعة عند تساوى الأصوات لتحديد الأسبقية. 106/3

 بكامل أسماء أعضاء اللجنة بعد إجراء الانتخابات. 106/4
ً
 يصدر المدير العام قرارا

 مهام اللجنة :(107المادة  

  .الأساس يأ من النظام /49المادة  يعليها فصوص تمارس اللجنة المهام المن 107/1

التسى  والإيضاحاتتدرس اللجنة ما يحال لها من الوثائق ولها أن ت لب البيانات  107/2

 رأيها الى المدير العام.  وإبداءتراها كفيلة بمساعدتها على الدراسة 

ذ  ترفعسه اللجنة بصسفة خاصسة عنسد دراسستها للترقيسات تضسمين تقريرهسا الس تتولى 107/3

 -التالية: المدير العام البيانات  الى

  .قوائم الترقيات عدادلإ  عتمدتهااوالمعايير التى  الأسس 

افر هسسسسسذه   قتسسسسسرح ت والمعسسسسسايير فسسسسسي قسسسسسوائم المسسسسسوظفين السسسسسذين لأسسسسسسسامسسسسسدى تسسسسسو

  .ترقيتهم

  .رى ترقيتهمت بعدم ترقية من لا  تدعو اللجنة الى التوصية لتيا الأسباب 

 الترشيح لعضوية اللجنة بالانتةاب   (: شروط108المادة  

 للمسسسسسسسادة : يشسسسسسسسترط فسسسسسسسي المترشسسسسسسسح لعضسسسسسسسوية اللجنسسسسسسسة بالانتخسسسسسسساب     
ً
ب مسسسسسسسن النظسسسسسسسام /49وفقسسسسسسسا

 . الأساس ي
 أن يكسسسون مسسسن العسسساملين فسسسي المقسسسر ومسسسن مسسسوظفي إحسسسدى الفئسسسات الثانيسسسة أو الثالثسسسة أو  108/1

 الرابعة. 

 . ألا تقل مدة خدمته في المنظمة عن سنتين 108/2

 علسى التحقيسسق أو وقعست عليسسه عقوبسة خسسلال السسنوات السسثلاث التسسى  108/3
ً
ألا يكسون محسسالا

  .تسبق مباشرة تاريخ فتح باب الترشيح

 الإعلان عن الانتةابات لعضوية اللجنة   :(109المادة  

 .بدء وانتهاء تقديم الترشيحات لعضوية اللجنة يحدد بقرار من المدير العام تاريخ

 ماعات لجنة شئون الموظفين  (: اجت110المادة  

 كلمسسا  110/1
ً
 عاديسسا كسسل سسستة أشسسهر ولهسسا أن تعقسسد اجتمسساع اسسستثنائيا

ً
تعقسسد اللجنسسة اجتماعسسا

 دعت الحاجة لذلك. 

 للمدير العام أو رئيس اللجنة أو لثلاثة من أعضائها دعوة اللجنة للاجتماع.  110/2

 على الأقل. يصح انعقاد اللجنة إلا بحضور ثلاثة من أعضائها لا  110/3
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 (: مداولات اللجنة  111المادة  

تثبسست مسسداولات اللجنسسة فسسي محاضسسر تشسسمل أسسسماء الحاضسسرين والمواضسسيع الم روحسسة  111/1

 والتوصيات التى انتهت اليها.  والآراءوالمناقشات التى دارت حولها 

 توقع المحاضر من الرئيس وأعضائها الحاضرين.  111/2

رية وتصسسسدر توصسسسياتها وكرائهسسسا بأغلبيسسسة أصسسسوات أعضسسسائها تكسسسون مسسسداولات اللجنسسسة سسسس 111/3

 . يرجح رأى الجانب الذ  منه الرئيس الأصواتالحاضرين وفي حالة تساوى 

 المؤقت عن مداولات اللجنة   التةلي(: 112المادة  

 عسسن مسسداولاتها خسسلال نظرهسسا لموضسسوع 
ً
يتخلسسى رئسسيس اللجنسسة أو أى مسسن أعضسسائها مؤقتسسا

  .ه وينوب عنه أحد أعضاء اللجنة الاحتياطيينيخصه أو يخص أحد أقارب

 الاستقالة من عضوية اللجنة   :(113المادة  

يجسسسسسسوز لأ  مسسسسسسن أعضسسسسسساء اللجنسسسسسسة أن يقسسسسسسدم اسسسسسسستقالته مسسسسسسن عضسسسسسسوية اللجنسسسسسسة ب لسسسسسسب  113/1

وعلى العضو المستقيل أن يتابع مهامه في عضوية اللجنسة السى ، مكتوب للمدير العام

  .تقالةأن يصله إخ ار خ ي بقبول الاس

لسسم يخ سسر العضسسو بقبسسول اسسستقالته أو رفضسسها خسسلال شسسهر مسسن تسساريخ تقديمسسه لهسسا  أذا 113/2

السسسى المسسسدير العسسسام تعتبسسسر الاسسسستقالة مقبولسسسة مسسسن تسسساريخ انتهسسساء المهلسسسة المحسسسددة فسسسي طلسسسب 

  .الاستقالة

 ملء العضوية الشاغرة   :(114المادة  

يعسين المسدير ، لة أو لاى سسبب كخسرفي حال شغور عضوية اللجنة عن طريق الاستقا 114/1

 
ً
 جديدا

ً
 . المعينين الأعضاءكانت العضوية الشاغرة لعضو من  إذاالعام عضوا

 يتولاهسسسا أحسسسد الأعضسسساء الاحتيسسسساطيين كانسسست العضسسسوية الشسسساغرة لعضسسسو منتخسسسب إذا 114/2
 لم يكن هناك أعضاء احتياطيين.  إذاالمنتخبين أو تجر  الانتخابات لسد الشغور 

  .عضويته بانتهائها وتنتهييقض ى العضو الجديد المدة المتبقية من ولاية اللجنة  114/3

 جمعية الموظفين  : (115المادة  

مسسسسسسن النظسسسسسسام "جمعيسسسسسسة  (50) تسسسسسسسمى جمعيسسسسسسة المسسسسسسوظفين المنصسسسسسسوص عليهسسسسسسا فسسسسسسي المسسسسسسادة

وتتمتسسسسع بالشخصسسسية القانونيسسسسة اللازمسسسسة ، مسسسوظفي المنظمسسسسة " ويكسسسسون مقرهسسسا الإدارة العامسسسسة

 . وتعمل في إطار نظام الجمعية الصادر بقرار من المدير العام، أهدافهالتحقيق 
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 "أحكام عامة" الفصل الثاني عشر
 :(116المادة  

بشهادة صادرة مسن  الجامعيفي مراحل التعليم  الأبناءيقدم الموظف ما يثبت أن  116/1

يسسسق ت ب لإغسسسراضومعتمسسسدة مسسسن الجهسسسات المختصسسسة وذلسسسك  المهنسسسيالجامعسسسة أو المعهسسسد 

 . ( من النظام57الفقرة )ب( من المادة )

السسوارد فسسي الفقسسرة )ج( مسسن  للأبنسساءبالنسسسبة  ال بسسييقسسدم الموظسسف مسسا يثبسست العجسسز  116/2

  .( من النظام بناء على شهادة صادرة من السل ات ال بية المختصة57المادة )

قسرة )د( يقدم الموظف ما يثبت كفالته لأسرته حسبما هسو منصسوص عليسه فسي الف 116/3

 ( مسسن النظسسام بمحسسرر رسسسمي صسسادر مسسن السسسل ة المختصسسة فسسي بلسسده أو 57مسسن المسسادة )

  .سفارة بلده في مقر المنظمة

خدمتسسسسسه شسسسسسهادة خدمسسسسسة توضسسسسسح تسسسسساريخ التحاقسسسسسه  تنتهسسسسسييسسسسستم مسسسسسنح الموظسسسسسف السسسسسذ   116/4

بالعمل وتاريخ انتهاء علاقته بالعمل ونوع العمل بالمهنة التى كان يقوم بها وترد له 

  .يع ما أودعه الموظف من شهادات ووثائق شخصية بالمنظمةجم

 (:117المادة  

النظسسسسام الأساسسسسس ي الموحسسسسد لمسسسسوظفي المنظمسسسسات  إقسسسسرار هسسسسذه اللائحسسسسة مسسسسن تسسسساريخ  تسسسسسر  

 وتلغسسسسسسى كافسسسسسسة الأحكسسسسسسام، العربيسسسسسسة المتخصصسسسسسسة مسسسسسسن قبسسسسسسل المجلسسسسسسس الاقتصسسسسسساد  والاجتمسسسسسساعي

نظسسسسسام الأساسسسسسس ي لمسسسسسوظفي المنظمسسسسسات وتعتبسسسسسر جسسسسسزء لا يتجسسسسسزأ مسسسسسن ال، السسسسسسابقة المخالفسسسسسة لهسسسسسا

  .العربية المتخصصة

 :(118المادة  

 .من المجلس الاقتصاد  والاجتماعيلا تعدل هذه اللائحة إلا بقرار 
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المنظمات العربية المتخصصة" يبةةةة "موظفجداول خاصة 

 الرواتب والعلاوات والبدلات. ➢

 المؤهلات ومدد الخةة اللازمة لدرجات الوظائف. ➢

 خمس مناطق حسب مستوى غلاء المعيشة.تصنيف دول العالم إلى  ➢

 تعو ض بدل السفر للمهام الرسمية. ➢

 بدل نقل الأمتعة والأثاث. ➢
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 لار "لموظفي المنظمات العربية المتخصصة"جدول الرواتب والعلاوات والبدلات بالدو
 

 

 الدرجةةة

تعويض  الراتب الأساسي

غلاء 

المعيشة 
)*  

بدل 

 التمثيل

 بدل 

 السكن

بدل 

 المعيشة

 إجمالي الراتب
قيمة 

 العلاوة

عدد 

 العلاوات
أول 

 المربوط

آخر 

 المربوط

أول 

 المربوط

آخر 

 المربوط

 ــ 0 7068 7068 1474 1000 1500 2400 3168 3168 مد ر عام

 ــ 0 5040 5040 1341 800 0 2220 2820 2820 مساعد مد ر عام

 10 98 4724 3744 851 550 0 2040 2684 1704 مد ر أول

 8 77 3814 3198 730 550 0 1800 2014 1398 مد ر ثان

 8 65 3400 2880 660 300 0 1680 1720 1200 سكرتير أول

 8 54 3042 2592 596 300 0 1560 1464 1032 سكرتير ثان

 8 44 2656 2304 533 300 0 1440 1216 864 سكرتير ثالث

 8 33 2280 2016 469 300 0 1320 960 696 ملحق أول

 8 23 1912 1728 406 300 0 1200 712 528 ملحق ثان

 10 44 1900 1460 367 200 0 746 1154 714 إداري أول

 8 36 1492 1204 304 200 0 632 860 572 إداري ثان

 8 29 1171 939 238 200 0 503 668 436 إداري ثالث

 8 23 911 727 185 200 0 397 514 330 إداري رابع

 8 18 722 578 148 200 0 322 400 256 إداري خامس

 12 23 957 681 175 150 0 387 570 294 معاون أول

 8 18 700 556 143 150 0 322 378 234 معاون ثان

 8 14 536 424 110 150 0 248 288 176 ثالثمعاون 

 8 12 485 389 101 150 0 230 255 159 معاون رابع

 

 

 )* 

( فةى دورتة    7355مجلةس جامعةة الةدول العربيةة رقة        قةرار  علةى تعةويض غةلاء المعيشةة وذلةن اسةتناداً الى        %40نسةبة  يت  زيادة 

علةى ان لا تةدخل هةذ     % لمةوظفي الأمانةة العامةة بةالمقر،     40شةة بنسةبة   ، بزيادة بدل غلاء المعي2/3/2011( بتاري  135العادية  

، 11/9/2014( بتاري  2026، وقد وافق المجلس الاقت اد  والاجتماعي بموجب قرار  رق   الزيادة ضمن مكافأة نهاية الخدمة

مجلس الجامعة فى القرار المشار الي   % فى تعويض غلاء المعيشة والتى اقرها40( على تطبيق الزيادة بنسبة 94فى دورت  العادية  

يت  تطبيق الزيادة من تةاري  موافقةة المجلةس الاقت ةاد  والاجتمةاعي ،       أنعلى اعلا  لموظفي المنظمات العربية المتة  ة، 

 .لا تدخل هذ  الزيادة ضمن مكافأة نهاية الخدمة أنعلى و



 - 62 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 

 بدل طبيعة عملاولًا: 
 -ل على النحو التالي:يمنح الموظف بالمنظمة بدل طبيعة عم

  ولار د  400   المدير العام  

  ولار د  300  المدير العام المساعد 

  ولار د  300    مدير إدارة 

 ولار د  150   رئيس قسم  
 

 

 : بدل اغترابثانياً
)* 

 

كسان  إذا% مسن الراتسب الأساسس ي 70يمنح الموظف بالمنظمسة بسدل اغتسراب بمسا قيمتسه 

 ه.من غير مواطني دولة مقر عمل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
( فةى دورتة  العاديةة    7358تم تعديل قيمة بدل الاغتراب بموجةب قةرار مجلةس الجامعةة رقة          *(

، وموافقةةة المجلةةس الاقت ةةاد  والاجتمةةاعي بموجةةب قةةرار  رقةة       2/3/2011( بتةةاري  135 

فةةى بةةدل  التعةةديل، علةةى أن يةةت  تطبيةةق 11/9/2014( بتةةاري  94( فةةى دورتةة  العاديةةة  2026 

 ، وذلةن أذا كان مةن غةير مةواطو دولةة المقةر      الأساسي% من الراتب 70نسبة ب لي بحاب الاغتر

 من تاري  موافقة المجلس الاقت اد  والاجتماعي.
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  المؤهلات ومدد الخةة اللازمة لدرجات

 المنظمات العربية المتخصصةوظائف 
 

 سنوات الخبرة المؤهل الدرجةةة

 سنة خبرة 24 ا يعادلهابكالوريوس / ليسانس أو م مستشار أول

 سنة خبرة 20 بكالوريوس / ليسانس أو ما يعادلها مستشار

 سنة خبرة 16 بكالوريوس / ليسانس أو ما يعادلها سكرتير أول

 سنة خبرة 12 بكالوريوس / ليسانس أو ما يعادلها سكرتير ثان

 سنوات خبرة    8 بكالوريوس / ليسانس أو ما يعادلها سكرتير ثالث

 سنوات خبرة    6 بكالوريوس / ليسانس أو ما يعادلها أول ملحق

 سنوات خبرة   4  بكالوريوس / ليسانس أو ما يعادلها ملحق ثان

 سنة خبرة 24 الثانوية العامة / أو ما يعادلها إداري أول

 سنة خبرة 18 الثانوية العامة / أو ما يعادلها إداري ثان

 سنة خبرة 12 ما يعادلهاالثانوية العامة / أو  إداري ثالث

 سنوات خبرة   6 الثانوية العامة / أو ما يعادلها إداري رابع

 سنوات خبرة   4 الثانوية العامة / أو ما يعادلها إداري خامس

 سنة خبرة 24 مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله معاون أول

 خبرةسنة  18 مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله معاون ثان

 سنة خبرة 12 مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله معاون ثالث

 سنوات خبرة    6 مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله معاون رابع

 

 

 

 

 

 

 

 دورت  ىف( 2162 بموجب قرار المجلس الاقت اد  والاجتماعي رق   لموافقةاتم  

 .24/8/2017( بتاري  100العادية  
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 تصنيف دول العالم إلى خمس مناطق حسب مستوى غلاء المعيشة
 

 الخامسة الرابعة الثالثة الثانية الأولى الدول

 الصومال  العربية

 جيبوتي

 

 الأردن

 تونس

 الجزائر

 السودان

 سوريا

 قالعرا

 المغرب

 اليمن

 مصر

 ــنفــلـسـطـي

 الإمارات

 البحرين

 السعودية

 عمان

 قطر

 الكويت

 انلبن

 ليبيا

 موريتانيا

 قـمــرـزر الج

 

 إفريقيا الجنوبية الإفريقية

 أنجولا

 بتسوانا

 سيشيل

 ليوسوتر

 ملاوي

 موريشيوس

 

 بيساو

 تنزانيا

 سوازلندا

 سيراليون

 موزمبيق

 كينيا

 

 إثيوبيا

 أوغندا

 بنين 

 توجو

 جامبيا

 زامبيا

 غينيا الاستوائية

 كاميرون

 مدغشقر

 

 السنغال

 الرأس الأخضر

 بوروندي

 تشاد

 جابون

 ساحل العاج

 توميساو 

 غانا

 كونغو

 لبرازفي

 ليبيريا

 النيجر

 ــانيـــجــيريـ

 إفريقيا الوسطى

 رواندا

 زائير

 غينيا

 بوركينا فاسو

 مالي

 

 تركيا الآسيوية

 سيرلنكا

 فيتنام

 كمبوديا

 نيبال

 نيوزيلندا

 مالديف

 

 الهند

 الفلبين

 باكستان

 بنغلاديش

 بورما

 تايلاندا

 سورينام

 لاوس

 ماليزيا

 منغـولــيــا

 ليااسترا

 أفغانستان

 إيران

 سنغافورة

 كوريا

 

 إندونيسيا

 الصين

 هـونــج كــونـج

 اليابان
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 الخامسة الرابعة الثالثة الثانية الأولى الدول

دول الاتحاد  الأوربية

السوفيتي 

 )سابقاً(

 تشيك

 سلفاك

 بولندا

 ألبانيا

 

 أسبانيا

 البرتغال

 قبرص

 مالطة

يوجوسلافيا 

 )سابقاً(

 إيرلندا

 

 اليونان

 إيطاليا

 إيسلندا

 بلغاريا

 رومانيا

 هنغاريا

 

 جالنروي

 بريطانيا

 لوكسمبرج

 

 ألمانيا

 السويد

 النمسا

 بلجيكا

 دانمارك

 سويسرا

 فرنسا

 فنلندا

 هـــــــولــنـــدا

 أكوادور الأمريكية

 أوروجواي

 باراجواي

 ترينيداد

 جوايانا

 كولمبيا

 

 بناما

 بوليفيا

 جواتيمالا

 سلفادور

 شيلي

 كوبا

 مكسيك

 هندوراس

 

 أرجنتين

 برازيل

 بربادوس

 بهاماس

 بورتوريكو

 بيرو

 جامايكا

 دومنيك

 كندا

 كوستاريكا

 نيكاراجوا

 هــــــايــتـــي

الولايات المتحدة 

 )عدا نيويورك(

 فنزويلا

 

 نيويورك
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 تعو ض بدل السفر للمهام الرسمية )بالدولار(

 

 الدرجةةة

 المنطقة 

 الأولى

 المنطقة 

 الثانية

 المنطقة 

 الثالثة

 المنطقة 

 الرابعة

المنطقة 

 الخامسة

 333 297 263 228 194 ين العامالأم

 مستشار أمين عام - أمين عام مساعد
141 176 210 246 281 

سكرتير أول  أو مستشار أو مستشار أول

 سكرتير ثان أو
105 141 176 210 246 

 210 176 141 105 71 ملحق ثان سكرتير ثالث أو ملحق أول أو

 210 176 141 105 71 الإداريون

 210 176 141 105 71 معاونو الخدمة

 

 

 

 

 بدل نقل الأمتعة والأثاث )بالدولار(
 

 الفئات الأخرى الفئتين الأولى والثانية

الحد 

 الأدنى

الحد 

 الأعلى

 الوضع الاجتماعي

الحد 

 الأدنى

الحد 

 الأعلى

 الوضع الاجتماعي

 للأعزب 2400 1200 للأعزب 3000 1800

 زوج بدون أولادللمت 3000 1800 للمتزوج بدون أولاد 3600 2400

الأرمل  للمتزوج أو المطلق أو 4200 3000

 وله أولاد

للمتزوج أو المطلق  3600 2400

 الأرمل وله أولاد أو
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 
 
 

 نظام مكافأة نها ة الخدمة الموحد
 لمنظمات العربية المتخصصة ا لموظفي
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 المنظمات العربية المتخصصة لموظفينظام مكافأة نها ة الخدمة 

 
 :(1مادة  

نهايسسسسة الخدمسسسة فسسسي ت بيسسسسق أحكسسسام هسسسذا النظسسسسام هسسسو ضسسسمان حيسسسساة  الهسسسدف مسسسن مكافسسسأة -أ

لأ  سسسسسبب مسسسسن أسسسسسباب انتهسسسساء  المنظمسسسسة وأسسسسسرته عنسسسسد انق سسسساع راتبسسسسهكريمسسسسة لموظسسسسف 

 .الخدمة

 للمسسادة  -ب
ً
ينشسسأ فسسي الإدارة العامسسة للمنظمسسة صسسندوق خسساص لمكافسسأة نهايسسة الخدمسسة وفقسسا

( مسسسسسسن النظسسسسسسام الأساسسسسسسس ي الموحسسسسسسد للمنظمسسسسسسات العربيسسسسسسة المتخصصسسسسسسة ويكسسسسسسون لسسسسسسه 51)

 . حساب خاص في موازنة المنظمة

 :(2مادة  

  -الآتي: يكون للصندوق مجلس إدارة يشكل بقرار من المدير العام على النحو  -أ

   ول الأول عن الشؤون المالية والإدارية المسؤ 
ً
 رئيسا

 .المسؤول الأول عن شؤون الموظفين

 أعضاء    .المسؤول الأول عن الشؤون القانونية

 
ً
 .عضو يختاره المدير العام سنويا

  -الآتية: في المسائل المالية والإدارية  يختص مجلس الإدارة  -ب

 . خ ة استثمار أموال الصندوق  -1

 . ة المتعلقة بأعمال الصندوق اللوائح الداخلي -2

 حسابات الصندوق والحساب الختامي. -3

 لأحكام هذا النظام -4
ً
 . المسائل الأخرى التي يحيلها إليه المدير العام وفقا

يصسسادق المسسدير العسسام علسسى مسسا يرفعسسه مجلسسس الإدارة مسسن قسسرارات بخصسسوص صسسندوق  -ج

 . مكافأة نهاية الخدمة

 :(3مادة  

 -وارد الآتية:تتكون موارد الصندوق من الم

 المبال  التي تدرج سنويا في موازنة المنظمة لأغراض الوفاء بمكافأة نهاية الخدمة. -أ

اقع  -ب  بدل المعيشة. 7مساهمة الموظف بو
ً
 % من غلاء المعيشة شاملا

 حصيلة استثمار أموال الصندوق. -ج

 أية موارد أخرى يوص ي بها مجلس الإدارة ويصادق عليها المدير العام. -د
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 :(4مادة  

اعسسسسد المنصسسسسسوص عليهسسسسا فسسسسسي هسسسسسذا يخضسسسسع الصسسسسسندوق فسسسسي إدارة أموالسسسسسه وحسسسسسساباته للقو 

 . والنظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية المتخصصة النظام

 :(5مادة  

تقدم الإدارة المالية بالمنظمة إلى مجلس الإدارة خسلال الأشسهر الثلاثسة التاليسة لانتهساء 

  -يأتي: السنة المالية ما 

 . والخصوم مشفوعة ببيانات تفصيلية عن مفردات الأصول  بات الصندوق حسا -أ

 للإيرادات -ب
ً
 عاما

ً
 . والمصروفات حسابا

ويجوز لمجلس الإدارة تمديد المدة المنصوص عليها في هذه المسادة لمسدة أقصساها ثلاثسة  -ج

 . وذلك في الحالات الاض رارية التي تقررها الإدارة المالية، أشهر أخرى 

 :(6مادة  

 تت
ً
ويتم فحص المركز المالي للصندوق مرة كل ، م مراجعة حسابات الصندوق سنويا

، ثسسسلاث سسسسنوات بمعرفسسسة خبيسسسر اكتسسسوارى يعينسسسه المسسسدير العسسسام بنسسساء علسسسى اقتسسسراح مجلسسسس الإدارة

 . ويجب أن يتناول هذا الفحص تقدير قيمة الالتزامات القائمة على الصندوق 

 :(7مادة  

تسسسه مكافسسسأة نهايسسسة خدمسسسة تحسسسسب علسسسى ثسسسلاث فتسسسرات يسسسستحق الموظسسسف عنسسسد انتهسسساء خدم -أ

 -على النحو التالي:

، علسسسسى أسسسسساس 3/2/2021مسسسسن بدايسسسسة خدمسسسسة الموظسسسسف حتسسسسى : الفتسسسسرة الأولسسسسى .1

 ثلاثة شهور عن كل سنة عمل فعلية )أساس ي + غلاء المعيشة(،

اقسع شسهر عسن 9/2/2022حتسى  4/2/2021مسن  الفترة الثانية: .2 ، تحسسب بو

 الفعلية )أساس ي + غلاء المعيشة(، كل سنة من سنوات الخدمة

 لقسسسسسسسرار المجلسسسسسسسس الاقتصسسسسسسساد  والاجتمسسسسسسساعي رقسسسسسسسم  الفتسسسسسسسرة الثالثسسسسسسسة: .3
ً
ت بيقسسسسسسسا

اقسسسسسسع 10/2/2022( بتسسسسسساريخ 109( فسسسسسسي دورتسسسسسسه العاديسسسسسسة )2338) ، تحسسسسسسسب بو

شسسسسسسهرين عسسسسسسن كسسسسسسل سسسسسسسنة مسسسسسسن سسسسسسسنوات الخدمسسسسسسة الفعليسسسسسسة )أساسسسسسسس ي + غسسسسسسلاء 

 المعيشة(.

 وتحسب السنة سنه وربع للمدير العام. .4

اتسسب مائسسة وخمسسسة فسسى  -ب جميسسع الأحسسوال لا يجسسوز أن تزيسسد مكافسسأة نهايسسة الخدمسسة عسسن رو

.
ً
 عشر شهرا
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 :(8مادة  

 بسسدل المعيشسسة( السسذ  
ً
يعتبسسر الراتسسب الشسسهر  الأخيسسر )أساسسس ي + غسسلاء المعيشسسة شسساملا

 لاحتساب المكافأة يستحقه الموظف وقت انتهاء
ً
 .الخدمة أساسا

 :(9مادة  

 نها المكافأة علسى أسساس مسدة الخدمسة الفعليسة المتصسلةتحتسب المدة التي تستحق ع
الخدمسسسة ولا يسسسدخل  إلسسسى نهايسسسة الشسسسهر السسسذ  تنتهسسسي فيسسسه التسسسي تبسسسدأ مسسسن تسسساريخ مباشسسسرة العمسسسل

لا الإجسسسازة بسسسدون راتسسسب لأكثسسسر مسسسن سسسستة أشسسسهر المسسسدة فتسسسرة الغيسسساب بسسسدون إجسسسازة و  ضسسسمن هسسسذه

مسسع  ثنسسين وسسستين سسسنة ميلاديسسةوكسسذلك الفتسسرة التسسي تمسسدد فيهسسا خدمسسة الموظسسف بعسسد بلوغسسه ا

 .(7( من المادة )بالفقرة ) الأخذ في الاعتبار ما جاء في

 :(10مادة  

بالشسسسسروط  ةتحسسسسب مسسسسدد الخدمسسسسة السسسسسابقة ضسسسسمن المسسسدة التسسسسي تسسسسستحق عنهسسسسا المكافسسسسأ

 -الآتية: 

أن تكسسون المسسدد السسسابقة قسسد قضسسيت فسسي خدمسسة المنظمسسة فسسي ظسسل علاقسسة وظيفيسسة علسسى  -أ

 . سبيل التفرغ

 . قل المدة الم لوب ضمها عن سنةت إلا  -ب

مسا يكسون قسد صسرف لسه مسن  –خلال سنة علسى الأكثسر  –أن يرد الموظف إلى الصندوق  -ج

مكافسسسسأة نهايسسسسة خدمسسسسة عسسسسن المسسسسدة الم لسسسسوب ضسسسسمها وبسسسسذات العملسسسسة التسسسسي تسسسسم بهسسسسا صسسسسرف 

 المكافأة.

 :(11مادة  

 .تأديبية الخدمة لسبب يين من مكافأة نهايلا يجوز حرمان الموظف أو ورثته الشرع           

 :(12مادة  

  -أ
ً
ظسف مسن أيسة متعلقسات بعد ثبوت براءة ذمسة المو  إلا لا يكون استحقاق المكافأة نهائيا

  .الموظف أو المستفيد تقديم طلب لصرف هذه المكافأةللمنظمة، وعلى 

يصسرف للموظسف أو للمسستفيدين بحسسب ، في حالسة المنازعسة فسي تقسدير قيمسة المكافسأة -ب

لقدر غير المتنازع عليسه مسن المكافسأة وذلسك خسلال شسهر علسى الأكثسر مسن تساريخ ا، الأحوال

 . تقديم ال لب بعد انتهاء الخدمة

 . استحقاق وصرف المكافأة بذات العملة التي تقدر بها موازنة المنظمة يكون  -ج
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 :(13مادة  

مسسع مراعسساة أحكسسام المسسادة السسسابعة مسسن هسسذا النظسسام يجسسوز للموظسسف السسذ  أمضسس ى فسسي 

من خمس عشرة سنة متصلة ويبل  مسن العمسر خمسسة وخمسسون سسنة  ر مة المنظمة أكثخد

افقة على ا، ميلادية على الأقل أن ي لب إنهاء خدمته ل لب أن تضسم إلسى ويتم في حال المو

فسسسسي حسسسسساب المكافسسسسأة المسسسسدة المتبقيسسسسة لبلوغسسسسه سسسسسن اثنسسسسين وسسسسستين سسسسسنة  مسسسسدة خدمسسسسة الموظسسسسف

 .ميلادية
 :(14مادة  

 تصسسسرف المكافسسسأ
ً
ة حسسسال انتهسسساء الخدمسسسة بسسسسبب الوفسسساة إلسسسى مسسسن يعيسسسنهم الموظسسسف ووفقسسسا

 مسسسسستفيدي، للنسسسسسب التسسسسي يحسسسسددها
ً
تسسسسوزع المكافسسسسأة علسسسسى  نفسسسسإذا لسسسسم يعسسسسين الموظسسسسف أشخاصسسسسا

لم يكن له ورثة تسؤول المكافسأة إلسى صسندوق  وإذا، الشرعيين حسب النسب الشرعية ورثته

 . مكافأة نهاية الخدمة

 :(15مادة  

 مسن تساريخ  نظام على جميعيسرى هذا ال
ً
موظفي المنظمات وأجهزتها الملحقسة اعتبسارا

 الموجسسسسودين نعلسسسسى انسسسه بالنسسسسسبة للمسسسوظفياعتمسسساده مسسسسن المجلسسسس الاقتصسسسساد  والاجتمسسساعي، 

 
ً
بالخدمسسسسة وقسسسست صسسسسدوره فتحسسسسسب مكافسسسسأتهم عسسسسن الفتسسسسرة السسسسسابقة لتسسسساريخ العمسسسسل بسسسسه وفقسسسسا

باحتسساب وصسرف مكافسأة نهايسة الخدمسة لأحكام هذا النظام أو للقواعسد السسابقة الخاصسة 

( مسسن المسسادة بأيهمسسا أفضسسل بالنسسسبة للموظسسف وذلسسك كلسسه مسسع عسسدم الإخسسلال بحكسسم الفقسسرة )

 السابعة من هذا النظام.

 :(16مادة  

صسسسرف مكافسسسأة  خليسسسة تحسسسدد فيهسسسا إجسسسراءات ومسسسستنداتيصسسسدر المسسسدير العسسسام لائحسسسة دا

 . تنفيذ أحكام هذا النظاماللازمة ل ية الخدمة وغير ذلك من الإجراءاتنها

 :(17مادة  

مانسة العامسة كل ما لم يرد به نص في هذا النظام ي بق بشأنه ما هو معمول به فسي الأ 

 .ةلجامعة الدول العربي

 :(18مادة  

 .من المجلس الاقتصاد  والاجتماعي لا يعدل هذا النظام إلا بقرار 
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 الأمانة العامة

 ع الاقتصاديالقطا
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 
 
 
 

 
 

  الضمان الاجتماعي الموحدنظام 
 لموظفي المنظمات العربية المتخصصة 
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 لموظفي المنظمات العربية المتخصصة الموحد نظام الضمان الاجتماعي
 

 :(1مادة  

 من الرعاية الاجتماعية والصحية لم الهدف من النظام -أ
ً
وظفي المنظمة توفير نوعا

الوفاة  العجز أو  وكذلك الإصابة أو ، أو العجز الوفساة وأسرهم في حالات المرض أو 

 لأحكام هذا 
ً
بسبب حادث أثناء أدائه أعمال رسمية لصالح المنظمة وذلك وفقا

 . النظام

ينشأ في المنظمة صندوق للضمان الاجتماعي يكون له مجلس إدارة يشكل من  -ب

دير العام وعضوين كخرين ينتخاهما الموظفون لمدة رئيس وعضوين يعينهم الم

 للشروط التي يضعها المدير العام
ً
 . سنتين وفقا

اللائحة الداخلية  –بناء على اقتراح مجلس الإدارة  –يصدر المدير العام  -ج

 . للصندوق 

 :(2مادة  

 -التالية: تتكون أموال الصندوق من الموارد 

 . الإجماليمن الراتب  %2اشتراك يستق ع من الموظفين بنسبة  -أ

 . الإجمالي% من الراتب 3مساهمة المنظمة بما يعادل نسبة  -ب

 . عوائد استثمار أموال الصندوق  -ج

 أية موارد أخرى.  -د

 :(3مادة  

 ويتم فحص مركزه المالي مرة كل ثلاث  -أ
ً
تتم مراجعة حسابات الصندوق سنويا

 . تراح مجلس الإدارةسنوات بمعرفة خبير اكتوارى يعينه المدير العام بناء على اق

يخضع الصندوق في إدارة أمواله وحساباته للقواعد المنصوص عليها في هذا  -ب

  .النظام والنظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية المتخصصة

 :(4مادة  

عند انتهاء خدمته  –أو المستفيدين منه بحسب الأحوال  –يستحق الموظف  -أ

 يح بالعجز 
ً
 -التالي: تسب على النحو أو الوفاة تعويضا

  36راتب  حال العجز أو الوفاة بسبب العمل في
ً
 شهرا

  24راتب   في حال الوفاة بغير سبب العمل
ً
 شهرا

دون أن يترتب على إصابته عجز عن  –يستحق الموظف الذ  يصاب بسبب العمل  -ب

 لجدول تتضمنه اللائحة الداخلية للصندوق  –العمل 
ً
 تقدر قيمته وفقا

ً
تعويضا
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تحدد فيه نوع الإصابة ومقدار التعويض في كل حالة بشرط ألا يزيد التعويض في ت

 . أ  حالة على راتب ستة شهور 

 :(5مادة  

 للنسسسسب التسسسي 
ً
يسسسدفع مبلسسس  التعسسسويض فسسسي حالسسسة الوفسسساة إلسسسى مسسسن يعيسسسنهم الموظسسسف ووفقسسسا

يحسسسسسددها، فسسسسسإذا لسسسسسم يعسسسسسين الموظسسسسسف الجهسسسسسة المسسسسسستفيدة يسسسسسوزع مبلسسسسس  التعسسسسسويض علسسسسسى ورثتسسسسسه 

شسسسرعيين وحسسسسب النسسسسب الشسسسرعية وإذا لسسسم يوجسسسدوا يسسسؤول مبلسسس  التعسسسويض إلسسسى صسسسندوق ال

 . الضمان الاجتماعي

 :(6مادة  

 يحسسسسسب مبلسسسس  ا
ً
لأحكسسسسام هسسسسذا النظسسسسام علسسسسى  لتعسسسسويض السسسسذ  يسسسسستحقه الموظسسسسف وفقسسسسا

أخسرى بعسسد  أيسسة تعويضسات أو بسدلات ولا يسدخل فسي الحسساب ،أسساس الراتسب الشسهر  الأخيسسر

 .النظام العمل بهذا

 :(7مادة  

 -الآتي: توفير العلاج ال بي للموظف وأسرته على النحو ، يقصد بالرعاية الصحية 

 . رعاية الأطباء والأخصائيين في الحالات المرضية على اختلاف أنواعها -أ

 . العمليات الجراحية والإقامة بالمستشفيات ودور العلاج -ب

 التحاليل ال بية(.العلاج بالكهرباء والكشف بالأشعة والبحوث المعملية ) -ج

 . الأجهزة التعويضية والتكميلية -د

 . % فقط70المساهمة في قيمة الأدوية المصروفة بما لا يزيد على  -ه

 :(8مادة  

لا يتحمسسل الصسسندوق نفقسسات جراحسسات التجميسسل العاديسسة وكسسذلك نفقسسات المستشسسفى 

كراميسسسات التسسي لا علاقسسسة لهسسسا بسسالمرض ك لبسسسات المقصسسسف والمكالمسسات الهاتفيسسسة والصسسسحف والإ

 وما إلى ذلك.

 :(9مادة  

 -الصندوق: يشمل التزام 

 . الموظفون العاملون في مقر المنظمة والأجهزة الملحقة بها -أ

الموظفون الموفدون في مهام رسمية أو الذين يقضون أجازاتهم في بلدهم وذلك  -ب

 للشروط والأوضاع التي تقررها اللائحة الداخلية للصندوق 
ً
 . وفقا

 و ، المقيمين معه ظفأفراد أسرة المو  -ج
ً
ويجوز لمجلس الإدارة في ، يعولهم شرعا

 من شرط الإقامة.
ً
 الحالات الاض رارية إعفاء الموظف مؤقتا
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وتوفر لهما الرعاية الصحية والاجتماعية  ،الموظف وزوجته بعد انتهاء الخدمة -د

بنفس الشروط الم بقة على موظفي المنظمة حسب النظام الاختيار  المتبع في 

 ة العامة لجامعة الدول العربية.الأمان

 :(10مادة  

 -الآتية: في ت بيق أحكام الرعاية الصحية يقسم الموظفون إلى الفئات 

  أ( فئة  موظفو الفئتين الأولى والثانية( 

 فئة )ب(  موظفو الفئة الثالثة 

 فئة )ج(  موظفو الفئة الرابعة والخامسة 

 :(11مادة  

 يتحمل الصندوق جميع نفقات العلاج، ستشفياتبالنسبة لعلاج الموظفين في الم -أ

وذلك بحد أقص ى لكل فئة ، بما في ذلك الأدوية والعمليات الجراحية والإقامة

 . تحدده اللائحة الداخلية

فيتحمل الصندوق النسب الآتية من نفقات العلاج ، أما بالنسبة لأفراد أسرهم -ب

شفيات وبما لا يجاوز الحد بما في ذلك أجور العمليات الجراحية والإقامة بالمست

 . السابقة الأقص ى المشار إليه في الفقرة )أ(

 
 نسبة ما يتحمله الصندوق   الفئة

 %70  )أ(

 %80  )ب(

 %90  )ج(

 :(12مادة  

 -الآتي: يتحمل الصندوق نفقات الأدوية والعلاج والإقامة في المستشفيات على النحو  
 

 أ( للفئة  في الدرجة الأولى( 

 للفئة )ب(  رجة الثانيةفي الد 

 للفئة )ج(  في الدرجة الثالثة 

 :(13مادة  

أفراد أسرته حق الانتفاع بالرعاية الصحية إلى حين الشفاء التام أو  -أ للموظف و

وفي جميع الأحوال لا يتجاوز التزام الصندوق مدة ، ثبوت عجز كلي أو جزئي

 لأفراد أسرتهأو مائة وثمانين ي، الأجازات المرضية المستحقة للموظف
ً
 . وما
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ببلوغه من العمر اثنان وستون سنة ميلادية أو بانتهاء  –إذا انتهت خدمة الموظف  -ب

مدة التعيين أو بسبب إلغاء الوظيفة أو تخفيض عدد الموظفين أو بسبب العجز 

، وكان هو أو أحد أفراد أسرته تحت العلاج –الصحي عن الاستمرار في الخدمة 

 180أعباء العلاج إلى حين انتهاء العلاج أو انقضاء مدة  يستمر الصندوق في تحمل

 أيهما أقل
ً
 . يوما

 

 :(14مادة  

الموظسف  حرمسان للمدير العسام بنساء علسى اقتسراح مسن مجلسس إدارة الصسندوق أن يقسرر 

السسذ  ييسس يء اسسستعمال الحقسسوق التسسي يخولهسسا لسسه نظسسام الرعايسسة الصسسحية مسسن الانتفسساع بهسسذه 

أفسسراد أسسسرته  لمسسدة لا تتجسساوز سسستة شسسهور فسسي السسسنة مسسع اسسسترداد المبسسال  التسسي الحقسسوق هسسو و

يكسسسسسون قسسسسسد تحملهسسسسسا الصسسسسسندوق نتيجسسسسسة سسسسسسوء الاسسسسسستعمال ولا يسسسسسؤثر ذلسسسسسك علسسسسسى النسسسسسسبة التسسسسسي 

 مسن راتسب الموظسف لصسالح الصسندوق 
ً
وذلسك كلسه مسع عسدم ، مسدة الحرمسان - تستق ع شهريا

 . ة تأديبيةالإخلال بما قد يترتب على الموظف نتيجة لتصرفه من مساءل
 

 :(15مادة  

 -النظام: يقصد بأفراد الأسرة في ت بيق أحكام هذا 

 .الزوج )الزوجة( -أ

الأولاد الذكور ممن لم يبلغوا الحادية والعشرين من العمر أو ممن تجاوزوها إلى  -ب

وكذلك العاجزين ، بشرط أن يكونوا في مرحلة التعليم العالي، الخامسة والعشرين

 عن العمل والكس
ً
 . بطبيا

 . البنات غير المتزوجات ما لم يكن لهن عمل يتكسبن منه -ج
 

 :(16مادة  

لا يجسوز الجمسسع بسسين حسق الانتفسساع بأحكسسام الرعايسة الصسسحية المنصسسوص عليهسا فسسي هسسذا 

 . المنظمة ىالنظام وبين أ  نظام أخر للرعاية الصحية يرتب أ  كلفة عل
 

 :(17مادة  

يجوز للمسدير ، قتراح من مجلس الإدارةبناء على او ، لتحقيق أغراض هذا الصندوق 

 نسسسسة الصسسسسندوق فسسسسي القيسسسسام بالتزاماتسسسسهالعسسسسام أن يتعاقسسسسد مسسسسع هيئسسسسات طبيسسسسة ومتخصصسسسسة لمعاو 

 للشروط والأوضاع التي تقررها اللائحة الداخلية للصندوق 
ً
 . وذلك وفقا
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 :(18مادة  

غسسسى وتلمسسسن المجلسسسس الاقتصسسساد  والاجتمسسساعي  اعتمسسسادهيعمسسسل بهسسسذا النظسسسام مسسسن تسسساريخ 

 . ع الأنظمة والنصوص والقرارات المخالفة لأحكامهجم
 

 :(19مادة  

كل ما لم يرد به نص في هذا النظام ي بق بشأنه ما هو معمول به فسي الأمانسة العامسة 

 .ةلعربيلجامعة الدول ا
 

 :(20مادة  

 .من المجلس الاقتصاد  والاجتماعي لا يعدل هذا النظام إلا بقرار 
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 
 
 

 تقار ر الكفاءة لموظفي  نماذج
 الأمانة العامة لجامعة الدول العربية
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 ادات العربيةإدارة المنظمات والاتح

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقار ر الكفاءة 
 ومستشار" أولمستشار "

 ليسوا مد ري إدارات
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقار ر الكفاءة 
 "سكرتير وملحق"
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقار ر الكفاءة 
 "أداري"
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 
 
 

 تقار ر الكفاءة 
 " معاون"
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نماذج الإجازات 
 "لموظفي الأمانة العامة لجامعة الدول العربية"
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 د بالتعاقاللائحة التنفية ة الخاصة 
 الخةاء   المنظمات العربية المتخصصة مع
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 اللائحة التنفية ة الخاصة
 ية المتخصصةمع الخةاء   المنظمات العربد بالتعاق

 

 :(1المادة  

تسسمى هسسذه اللائحسة )اللائحسسة التنفيذيسسة الخاصسة بالتعاقسسد مسسع الخبسراء فسسي المنظمسسات 

علسسسسسى القواعسسسسسد والإجسسسسسراءات المنظمسسسسسة للاسسسسسستعانة بسسسسسالخبراء  وتحتسسسسسو  العربيسسسسسة المتخصصسسسسسة( 

 وتحديد حقوقهم وواجباتهم.

 :(2المادة  

غيسسر متسسوفرة فسسي مسسوظفي المنظمسسة  الخبيسسر هسسو مسسن تسسستعين بسسه المنظمسسة ويتمتسسع بخبسسرات

 وتحتاجها المنظمة وذلك لفترة محددة وبصفة مؤقتة.

 -نوعين: وينقسم الخبراء إلى 

 -متفرغون: خبراء  -1

 وهم الخبراء الذين تستعين بهم المنظمة للعمل بها على سبيل التفرغ لمشروع محدد. 

  -متفرغين: خبراء غير  -2

لتنفيذ برنامع أو نشاط معين لمدة محددة أو  هم الخبراء الذين تستعين بهم المنظمةو 

 لبعض الوقت.

 :(3المادة  

دولار  4000يتقاض ي الخبير المتفرغ مكافأة شهرية شاملة لكافة حقوقه أقصاها  -1

 أمريكي. 

دولار  1500يتقاض ى الخبير غير المتفرغ مكافأة لكافة حقوقه على أساس مبل  أقصاه  -2

 أمريكي في الشهر.

 :(4المادة  

اعاة أحكام النظام الأساس ي ولائحته التنفيذية بهذا الخصوص يتم التعاقد مع مر  -1

 مع الخبير بناء على عقد سنو  لا يتم تجديده بصفة تلقائية.

يجوز للمدير العام للمنظمة التعاقد مع بعض الموظفين الذين انتهت خدمتهم  -2

% من عدد 5 ببلوغهم السن القانوني لنهاية خدمة للعمل كخبراء للمنظمة وفي حدود

الموظفين بالملاك الوظيفي للمنظمسسسسسسة، وبموجب عقد سنو  ولفترة أقصاها سنتين 

 حسب حاجة المنظمة.
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أن لا تكون للخبير مصلحة مباشرة أو غير مباشرة بأعمال أو عقود تنجز لصالح  -3

 المنظمة.

 أن لا يكون للخبير صلة قرابة مع أ  من موظفي المنظمة من الدرجة الأولى أو  -4

 الثانية.

 :(5المادة  

افقتهسسا لسس ه( تسسذاكر سسسفر يسسستحق الخبيسسر مسسن غيسسر دولسسة المقسسر لسسه ولزوجتسسه )فسسي حسسال مر

 وإيابا من والى مقر إقامته.بالدرجة السياحية و 
ً
 بأقل الأسعار أو قيمتها لمرة واحدة ذهابا

 :(6المادة  

 في الس (30)يستحق الخبير المتفرغ إجازة اعتيادية لا تتجاوز  .1
ً
نة ولا يجوز يوما

 .صرف بدل نقد  عنها

 في السنة.15المتفرغ إجازة مرضية لمدة أقصاها ) يستحق الخبير  .2
ً
 ( يوما

 لا يست يع لأسباب اجازة عارضة السنة في أيام( خمسة) يستحق الخبير المتفرغ .3

 بها، بشرط ان لا تتجاوز مدة الغياب يومين متتالين.
ً
 الخبير ابلاغ رئيسه مسبقا

 :(7المادة  

 أو غيسسسسر متفسسسسرغ مكافسسسسأة نهايسسسسة خدمسسسسة عسسسسن مسسسسدة لا 
ً
 يسسسسستحق الخبيسسسسر سسسسسواء كسسسسان متفرغسسسسا

 كما لا يتمتع بالضمان الصحي.  العقد،

 :(8المادة  

بدل السفر اليومي عند إيفاده لمهمة رسمية  -بقرار من المدير العام  -يصرف للخبير 

دل البسسدل اليسسومي الم بسسق تتعلسسق بتنفيسسذ المهسسام الموكلسسة لسسه وفسسق العقسسد المبسسرم معسسه، بمسسا يعسسا

 على نظيره من موظفي المنظمة.

  :(9المادة  

"يسسسستم الإعسسسسلان عسسسسن حاجسسسسة المنظمسسسسة للخبسسسسراء مسسسسع إبسسسسلاغ الجهسسسسات المختصسسسسة فسسسسي السسسسسدول 

بسسسالإعلان المواصسسسفات  وتحسسسدد ونقسسساط الاتصسسسال بسسسالمجلس الاقتصسسساد  والاجتمسسساعيالعربيسسسة 

ة يشسسسسكلها المسسسسدير العسسسسام مسسسسن بسسسسين والشسسسسروط الم لوبسسسسة ويسسسستم التعاقسسسسد معهسسسسم مسسسسن خسسسسلال لجنسسسس

 موظفي المنظمة لهذا الغرض".
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 :(10المادة  

للمدير العام إنهاء العقد المبرم مع الخبير قبل انتهاء مدت  وذلن في إحدى الحالات 

 -التالية: 

إذا كانت خدمات الخبير أو تصرفاته غير مرضية أو أخل بمهمته أو بمبادئ النزاهة  -1

 ترة إنذار لمدة شهر.والحياد على أن يع ي ف

 علسسسسسى تقريسسسسسر المستشسسسسسفي/ أو ا -إذا كانسسسسست حالتسسسسسه الصسسسسسحية  -2
ً
ل بيسسسسسب المعتمسسسسسد لسسسسسدى بنسسسسساءا

تمكنسسسسه مسسسسن القيسسسسام بالمهمسسسسة المكلسسسسف بهسسسسا علسسسسى الوجسسسسه الم لسسسسوب، وفسسسسي هسسسسذه لا  -المنظمسسسسة 

 الحالة يمنح مدة أقصاها شهرين لإنهاء العقد على ألا تتجاوز المهلة مدة العقد.

ل أو إلغاء البرنامع أو المشروع من الجهة المختصة بالمنظمة يخ ر إذا تقرر تأجي -3

 بإنهاء التعاقد مع ذكر الأسباب وذلك قبل شهرين على الأقل من تاريخ 
ً
الخبير كتابيا

الإنهاء ما لم توكل إليه مهمة أخرى متصلة باختصاصه لنفس المدة المتبقية من 

 عقده، مع مراعاة حفظ حقوق الخبير. 
 

 :(11المادة  

ت بق هذه اللائحة على الخبراء الذين يتم التعاقد معهم ضمن الباب السابع في  -1

 موازنات المنظمات العربية. 

يتم التعاقد بين ال رفين )المنظمة والخبير( وفق هذه اللائحة ويعتبر العقد بينهما هو  -2

 المرجعية لحقوق وواجبات كل من ال رفين.
 

 :(12المادة  

 الأحكام العامة

 -مهام : قدم الخبير الوثائق والمستندات التالية قبل التعاقد ومباشرة ي

 الحالة العلمية والوظيفية وخبراته مشفوعة بصور  .1
ً
بيان بالسيرة الذاتية له مشتملا

م ابقة للأصل معتمدة ومصدقة من الجهات المختصة بدولته عن شهاداته العلمية 

 وخبراته. 

افقة صريحة من الجهة التابع له .2 ا عند قيامه بالعمل الموكل إليه من المنظمة مو

 المعنية. 

افرها لشغل المهمة. .3  للمت لبات الصحية الواجب تو
ً
 شهادة طبية وفقا

  -التالية: أن يتضمن العقد المبرم مع الخبير الشروط  .4
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وأن  الواجبات والمهام المناطة به أن يخصص جميع أوقات الدوام الرسمي لأداء  -أ

ق ع عنه لأ  سبب دون إذن من المدير العام، ولا يجوز له لا يترك العمل أو ين

 الجمع بين عمله وأ  عمل كخر.

 ينجز المهام المناطة به على أكمل وجه وفي الوقت المحدد لذلك.  أن -ب

أن ينفذ الأوامر والتعليمات المتعلقة بالمهام المناطة به التي يصدرها له  -ت

 رؤساؤه. 

 رؤسائه وزملائه. أن يتحلى بحسن السلوك في تعامله مع -ث

 أن لا يقوم بأعمال مخالفة لأنظمة المنظمة وجامعة الدول العربية.  -ج

أن يحافظ على ممتلكات المنظمة وموجوداتها والوثائق الرسمية والسرية وان  -ح

 بعدم نقل أية معلومات مكتوبة أو شفوية لأية جهة كانت حتى 
ً
يتعهد خ يا

 بعد انتهاء التعاقد معه. 

 :(13المادة  

بق أحكام هذه اللائحة على العقود الجديدة للخبراء في المنظمات العربية ت  ➢

 المتخصصة، والعقود السارية عند تجديدها. 

 من تاريخ اعتمادها من المجلس الاقتصاد   ➢
ً
يعمل بهذه اللائحة اعتبارا

 والاجتماعي ويلغى ما يخالفها من أحكام.

 
 
 

 (89 ( فى دورت  العادية 1919ار   رق   راعتمد المجلس الاقت اد  والاجتماعي بموجب ق 

في  الموافقة على اللائحة التنفيذية الخاصة بالتعاقد مع الخبراء”، بةةة 9/2/2012بتاري  

 ".1/1/2013المتة  ة، على أن تبدأ تطبيق اللائحة اعتباراً من  المنظمات العربية
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 الأمانة العامة

 ديالقطاع الاقتصا
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 
 
 

 اللائحة التنفية ة الخاصة بالمتعاقد ن
 "بمقر الأمانة العامة لجامعة الدول العربية فى دولة المقر"
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  (1919 الاقت اد  والاجتماعي رق  قرار المجلس 

 9/2/2012بتاري   (89 فى دورت  العادية 

 

 -يلي: ز( من  على ما -و-هة- دوالتى تنص الفقرات  

تطبق اللائحة التنفيذية الخاصة بالمتعاقدين بالأمانة العامة لجامعة الدول  -د
العربية على موظفي المنظمات العربية المتخصصة اعتباراً من 

1/1/2013. 
تطبيق أية تعديلات تطرأ على لائحة المتعاقدين بالأمانة العامة لجامعة   -ه

ي المنظمات العربية المتخصصة بعد اعتمادها من الدول العربية على موظف
 المجلس الاقتصادي والاجتماعي.

% من بدل المعيشة الذي يصرف للمتعاقد لصندوق 7استقطاع نسبة  -و
مكافأة نهاية الخدمة من تاريخ تطبيق اللائحة سواء العقود الجديدة أو 

 التي يتم تجديدها.

للائحة وفقاً للعقود المبرمة يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة قبل تطبيق ا -ز
 في الفترة السابقة.



 - 130 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 

 

 



 - 131 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 

 



 - 132 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 

 



 - 133 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 

 



 - 134 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 

 



 - 135 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 

 

 



 - 136 -    إدارة المنظمات والاتحادات العربية 
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 الأمانة العامة

 القطاع الاقتصادي
 إدارة المنظمات والاتحادات العربية

  

 

 

 
 
 

 لائحة إجراءات ونموذج التسليم والتسلم 
والمد ر العام بين المد ر العام المنتهية ولا ت  

 الجد د للمنظمات العربية المتخصصة
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 لائحة إجراءات ونموذج التسليم والتسلم بين المد ر العام 
 والمد ر العام الجد د للمنظمات العربية المتخصصة المنتهية ولا ت 

 
 

  ار عنسسد اختيسسار المسسدير العسسام الجديسسد مسسن قبسسل الجمعيسسة العامسسة للمنظمسسة المعنيسسة يسستم فسسى قسسر

 التعيين تحديد موعد لاستلام المدير العام الجديد لمهامه.

  قبل فترة أسبوعين يكون المدير العام المنتهية ولايته قد انتهسى مسن تسسليم العهسد الخاصسة

 به وبكل ما يتعلق بها واستكمال إجراءات إبراء الذمة.

 تسسه إلا بعسسد إبسسراء لا يجسوز للمسسدير العسسام المنتهسسي ولايتسسه اسسستلام كامسسل مسسستحقات نهايسسة خدم

 اى جهة أخر  تتعامل معها المنظمة. ذمته وتسليم جميع العهد الخاصة بالمنظمة أو 

  اقسسب تشسسكيل لجنسسة ثلاثيسسة مسسن المنظمسسة مكونسسة مسسن )مسسدير الشسسؤون الماليسسة والإداريسسة، المر

السسداخلي والمستشسسار القسسانوني( لاسسستكمال إجسسراءات إبسسراء الذمسسة مسسن المسسدير العسسام السسسابق 

 محضر )يرسل صورة منه للأمانة العامة للجامعة( بذلك. وإعداد

  تسستم عمليسسة التسسسلم والتسسسلم بسسين المسسدير العسسام الحسسالي للمنظمسسة والمسسدير العسسام الجديسسد مسسن

خسلال محضسر تسسسليم وتسسلم علسسى ان تقسوم الجهسات المعنيسسة بالمنظمسة بتسسوفير كافسة الوثسسائق 

 والمستندات الم لوبة.

 الجديسسد تسسسسلم مهسسام عملسسه لأ  سسسبب مسسسن الأسسسباب فسسي الموعسسسد  فسسى حالسسة تعسسذر المسسسدير العسسام

المحسسسدد يتسسسولى المسسسدير العسسسام المسسسساعد أو أقسسسدم مسسسدراء الإدارات القيسسسام بمهسسسام المسسسدير العسسسام 

 الجديد لحين استلام الأخير لإعماله.

 ( للمسادة 
ً
( مسن النظسام الأساسس ي الموحسد لمسوظفي المنظمسات العربيسة المتخصصسة 4اسستنادا

بتأديسسسسة المسسسسدير العسسسسام القسسسسسم أمسسسسام الأمسسسسين العسسسسام لجامعسسسسة السسسسدول العربيسسسسة يسسسستم والخاصسسسسة 

تحديد مدة أقصاها شهر من مباشرة عمل المدير العام لتأديسة القسسم أمسام معسالي الأمسين 

 العام للجامعة.

  تقسسوم كسسسل مسسسن إدارة المنظمسسة الإدارة المعنيسسسة فسسسى الأمانسسة العامسسسة للجامعسسسة )إدارة المنظمسسسات

العربيسسة( بسسإبلاغ الأمسسين العسسام لجامعسسة السسدول العربيسسة بقسسرار الجمعيسسة العامسسة  والاتحسسادات

بتعيسسسين المسسسدير العسسسام الجديسسسد للمنظمسسسة واتخسسساذ إجسسسراءات التنسسسسيق بسسسين المنظمسسسة والإدارة 

 المعنية على تحديد موعد لأداء القسم أمام معالي الأمين العام للجامعة.

 ( للمادة 
ً
ي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة ( من النظام الأساس 11استنادا

 -وبخاصة: يقوم المدير العام الجديد باستيفاء شروط التعيين 
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 حاملا لجنسية إحدى الدول الأعضاء في المنظمة ومن أب عربي الجنسية. .2

 على مؤهل جامعي وخبرة عمل معتمدة من الجمعية العامة. .3
ً
 حائزا

 غير متزوج من أجنبية. .4

 اض التي تعوقه عن أداء وظيفته. سليما من الأمر  .5
 

  يتضسسسسسمن كافسسسسسة مسسسسسسوغات التعيسسسسسين 
ً
 شخصسسسسسيا

ً
تعسسسسسد أدارة الشسسسسسؤون الماليسسسسسة والإداريسسسسسة ملفسسسسسا

 والمستندات الثبوتية.

  يجوز للمدير العام الجديد قبل استلام مهام عمله الاطلاع والمراجعة والفحسص علسى أيسة

اصسة باسستكمال إبسراء الذمسة خجلات ومستندات ووثسائق، وذلسك بالاسستعانة باللجنسة الخ

 للمدير العام المنتهى ولايته.

  يبسدأ اسسستحقاق المسسدير العسسام للراتسسب والتعويضسسات المتصسسلة بوظيفتسسه مسسن تسساريخ مباشسسرته

 العمل بعد صدور قرار تعيينه من الجمعية العامة )المؤتمر العام(.

 امسة لأ  سسبب مسن في حالة عدم تسليم المدير العسام الجديسد المعسين مسن قبسل الجمعيسة الع

الأسباب خلال المدة المحددة في قرار التعيين، يع ى المسدير العسام المعسين مهلسة لا تزيسد عسن 

 من التاريخ المحدد لاستلام مهامه.
ً
 شهر اعتبارا

  في حالة عدم توصل الجمعيسة العامسة )المسؤتمر العسام( اختيسار مسدير عسام جديسد بعسد انتهساء

يتسسسه لأ  سسسسبب مسسسن الأسسسسباب يتسسسولى المسسسدير العسسسام المسسسساعد أن فتسسسرة المسسسدير العسسسام المنتهيسسسة ولا 

وجسد أو أقسدم مسدير إدارة فسي المنظمسة تسسيير أعمسسال المنظمسة لحسين اختيسار مسدير عسام جديسسد 

من قبسل الجمعيسة العامسة )المسؤتمر العسام(، وت بسق هسذه الفقسرة فسي حالسة الشسغور المفسا   

 لمنصب المدير العام للمنظمة.

 ع بسسسسسين المسسسسسدير العسسسسسام السسسسسسابق والمسسسسسدير العسسسسسام الجديسسسسسد أثنسسسسساء التسسسسسسليم فسسسسسي حالسسسسسة وجسسسسسود نسسسسسزا

والتسسسسلم، يعسسسرض الموضسسسوع علسسسى المجلسسسس التنفيسسسذ  أو الجمعيسسسة العامسسسة للمنظمسسسة للبسسست 

 فيه.
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 نموذج تقر ر تسليم وتسلم بين المد ر العام المنتهية ولا ت  والمد ر العام الجد د
 

 .............................................................................................................................................................................................. المنظمة:

 

 ....................................................................................................................................................................................................... المقر:

 

 .............................................................................................................................................................................................. :سالرئي

 
 ................................................................................................................ الفروع والمراكز الخارجية والمكاتب:

 

 .............................................................................................................................................................................................. الهاتف:

 

.............................................................................................................................................................................................. الفاكس:  

 

 ................................................................................................................................................................. الموقع الالكتروني:

 

 ............................................................................................................ اس  ولقب المدير العام المنتهية ولايت :

 

 ............................................................................................................................... اس  ولقب المدير العام الجديد:

 

 ....................................................................................................... تاري  استلام المدير العام الجديد مهام :

 إيجار / على الذمة( -)ملك  ............................................................................................... ملكية مقر المنظمة:

 ........................................................................................................................................................................... :ةالموارد البشري

 السائقين( -الفنيين  -الخبراء  -المتعاقدين  -عدد )على الملاك   ..................................................................
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 .................................................................................................................................................... السيارات ووسائل النقل:

 

 .......................................................................................................................................... أصل اتفاقية إنشاء المنظمة:

 

 .................................................................................................................................................................... تفاقية المقر:أصل ا

 

 ..................................... :الاتفاقيات المبرمة أو التي في طور الإعداد مع مختلف الجهات

 مذكرات تفاهم( -شراكة  -)اتفاقيات تعاون  ...........................................................................................................

 

 ............................................................... إمكانيات المنظمة المادية والبشرية وأنظمتها الداخلية:
 

 أختام الفروع والمقرات الإقليمية( -)ختم المقر الرئيي ي  ..................................................... الأختام:

 

 ............................................................................................................................................................................. الملفات الهامة:

 
)بيان بالأرصدة النقدية  ....................................  :ةبالمنظم الموقف المالي ووضعية السيولة

 .ية ولايته(للمنظمة موقع عليه من رئيس الشؤون المالية والإدارية ومدير المنظمة المنته

 

 ........................................................................ أرقام الحسابات البنكية وأرصدتها عند تسلي  المهام:
 

 ................................................................................................................... الأنشطة والمشاريع الجار  تنفيذها:

 
 ......................................................................................................................................... المناق ات الجار  تنفيذها:

 

 ................................................................................................................................. القضايا والنزاعات  ان وجدت(:
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 ........................................................................................... كل ما هو غال وثمين من ممتلكات المنظمة:

 

 ............................................................................................................. نتهية ولايت :ملاحظات المدير العام الم

 

 ................................................................................................................................ ملاحظات المدير العام الجديد:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التاريخ واسم وتوقيع المدير العام 

 المنتهية ولايته
......................................................................... 

 

......................................................................... 

 

......................................................................... 

 

التاريخ واسم وتوقيع المدير العام  

 ديد  سسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسالج
......................................................................... 

 

......................................................................... 

 

......................................................................... 

 
 

 
 

 
اعتمدت لائحة إجراءات ونموذج التسلي  والتسل  بين المدير العام المنتهية ولايت   

والمدير العام الجديد للمنظمات العربية المتة  ة من قبل المجلس الاقت اد  

 .24/8/2017( بتاري  100( فى دورت  العادية  2162جتماعي بموجب قرار   رق   والا

 
 12/6/2022م. عبد الله 


